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ป กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนป มีภารกิจ฿นการสงสริมการด้านินงานขององคຏกรปกครอง
สวนทຌองถิไนปทัๅงดຌานการบริหารงานปการบริการสาธารณะปการงินปการคลังปการงบประมาณปการบริหาร
งานบุคคลละกิจการสภาป ประกอบกับมีจ้านวนองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจ้านวนมากป ฿นตละหง 
มีบริบททีไตกตางกันปจึงขຌา฿จกีไยวกับวิธีปฏิบัติงานทีไตกตางกันเป฿นตละพืๅนทีไปท้า฿หຌการปฏิบัติงาน
ของจຌาหนຌาทีไมีหตุขัดขຌองละเมมีประสิทธิภาพทาทีไควร
ป กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนจึงเดຌจัดท้าคู มือปฏิบัติงานนีๅขึๅนดยรวมองคຏความรຌู 
จากกฎหมายละระบียบทีไกีไยวขຌองป มาน้าสนอ฿หຌครอบคลุมกระบวนงานป ขัๅนตอนป ระยะวลา 

฿นการด้านินงานป ตลอดถึงชองทาง฿นการ฿หຌบริการหรือติดตอป พืไอปຓนการสงสริม฿หຌองคຏกรปกครอง
สวนทຌองถิไนมีความขຌมขใงละมีประสิทธิภาพ฿นการบริการประชาชน

(นายสุทธิพงษຏปจุลจริญ)
อธิบดีกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
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ป ป การช้าระภาษีบ้ารุงทຌองทีไ
ป ป การช้าระภาษีปງายป
ป ป การจัดท้างบประมาณ
ป ป ป ป การบิกจายงิน
ปป ป ป ป การรับละสงงิน
ปป ป ป ป การยืมงินงบประมาณ
ปป ป ป ป การ฿ชຌจายงินสะสม
ปป ป ป ป การชวยหลือประชาชน
ปป ป ป ป การอุดหนุนงิน฿หຌหนวยงานอืไน
ปป ป ป ป การบิกคาชาบຌาน
ป ป ป ป การฝຄกอบรม
ปป ป ป ป การดินทางเปราชการ
  การจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐ
ป ป ป ป วิธีประกาศชิญชวนทัไวเป
ปปปปปปปปปปปปปป ป ป วิธีประกวดราคาอิลใกทรอนิกสຏป(e-bidding)
ปปปปปปป ป ป ป วิธีตลาดอิลใกทรอนิกสຏป(e-market)
ป ป ป ป วิธีสอบราคา
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ป ป ระบบการบิกจายงิน
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ป ป กองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน
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ป ป ป ป การลงมติ
ป ป ป ป ขัๅนตอนละวิธีการจัดท้าปรางทศบัญญัติ/ขຌอปฏิบัติงบประมาณ
ป ป ป ป ของทศบาลปละปอบจ.ป
ป ป ป ป ขัๅนตอนละวิธีการจัดท้าปรางขຌอบัญญัติงบประมาณของปอบต.ป
ป ป ป ป สาระส้าคัญ฿นการก้ากับดูลองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป:ป
ป ป ป ป กรณีทศบาล
ป ป ป ป กระบวนงานพิจารณาอุทธรณຏค้าสัไงทางปกครอง
ป ป ป ป นวทางการสอบขຌอทใจจริงปความรับผิดทางละมิด
  ละมิดตอรัฐ
ป ป ป ป กรณีจຌาหนຌาทีไของรัฐกระท้าละมิดตอหนวยงานของรัฐ
ป ป ป ป กรณีสงส้านวน฿หຌกระทรวงการคลังปตรวจสอบ
 ป ละมิดตอบุคคลปภายนอก
ป ป ป ป กระบวนการด้านินงานป(workຟow)ป:ปการจัดท้าผนปฏิบัติ
ป ป ป ป การขอรับสนับสนุนงบกลางป
ป ป ป ป การขຌา฿ชຌงานบืๅองตຌนของระบบสารสนทศ
  ระบบขຌอมูลกลางองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป
ป ป กรมสงสริมการปกครองสวนทຌองถิไนป
ป ป ป ป ระบบปINFOป(info.dla.go.th)ป
ป ป ป ป ระรบเปรษณียຏอิลใกทรอนิกสຏป(e-mail)ป
  กลุมตรวจสอบภาย฿นป
ป ป ป ป กระบวนการตรวจสอบดຌานการงินปการปฏิบัติปตามขຌอก้าหนดปการบริหารป
ป ป ป ป ละการปฏิบัติงานป
ป ป ป ป การลงทะบียนละยืไนค้าขอรับงินบีๅยยังชีพผูຌสูงอายุป
ป ป ป ป การลงทะบียนละยืไนค้าขอรับงินบีๅยยังชีพผูຌปຆวยอดสຏป
ป ป ป ป การลงทะบียนละยืไนค้าขอรับงินบีๅยความพิการป
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

อัตราภาษี/ปคาปรับ/ปงินพิไม 

การช้าระภาษีรงรือนละทีไดิน 

อปท.ป ผูຌก้ากับดูลป ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 กรณีมีการ฿หຌชาปประมินจากคาชา฿นอัตรารຌอยละป12.5ปของคารายป 
   1.2 กรณีคาชาเมสมควรหรือหาคาชาเมเดຌนืไองจากจຌาของประกอบกิจการองป฿หຌประมินคารายปดยทียบคียงกับคารายปของทรัพยຏสิน฿นปป
ทีไผานมาปหรือทียบคียงกับคารายปของทรัพยຏสิน฿นบริวณ฿กลຌคียงกันทีไมีลักษณะของทรัพยຏสินปขนาดปพืๅนทีไป ท้าลปทีไตัๅงปละบริการสาธารณะทีไ
ทรัพยຏสินนัๅนเดຌรับประยชนຏคลຌายคลึงกัน฿นขตทຌองถิไนดียวกัน 

   1.3ปกรณีเมสามารถทียบคียงเดຌปอาจประมินคารายปของทรัพยຏสินดย฿ชຌมูลคาทรัพยຏสินมาประกอบการประมินเดຌ 
2. ค่าปรับ : กรณียืไนบบป(ภ.ร.ด.2)ปกินก้าหนดดือนปก.พ.ปตຌองสียคาปรับเมกินป200ปบาทป(ปຓนอ้านาจพนักงานสอบสวนฝຆายปกครอง) 
3. เงินเพิ่ม : กรณีเมช้าระภาษีภาย฿นก้าหนดป30ปวันปนับตวันถัดจากวันทีไเดຌรับจຌงบบประมินป(ภ.ร.ด.8)ปตຌองสียงินพิไมปดังนีๅป 
   3.1 เมกินป1ปดือนปสียงินพิไมรຌอยละป2.5ปของภาษีคຌางช้าระป 
ปปป3.2ปเมกินป2ปดือนปสียงินพิไมรຌอยละป5ปของภาษีคຌางช้าระป 
   3.3ปเมกินป3ปดือนปสียงินพิไมรຌอยละป7.5ปของภาษีคຌางช้าระป 
ปปป3.4ปเมกินป4ปดือนปสียงินพิไมรຌอยละป10ปของภาษีคຌางช้าระ 
ปปป3.5ปกินป4ปดือนขึๅนเปปอปท.ปมีอ้านาจสัไงยึดปอายัดปละขายทอดตลาดทรัพยຏสินดยเมตຌองขอ฿หຌศาลออกค้าสัไงบังคับคดีป 

ภาย฿นปก.พ. 

สนอผูຌบริหาร
ทຌองถิไนปพืไอ

พิจารณาค้ารຌอง 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาค้ารຌองปป
ขอ฿หຌพิจารณาการประมิน฿หมป 

ขัๅนตรียมการ
ตรียมบบพิมพຏป
อกสารตางโ 

จຌง หนังสือปปปปปป
ค้าวินิจฉัย ชีๅขาด 

(ภ.ร.ด.ป11) 

จຌงหนังสือ
ประชาสัมพันธຏปปป
฿หຌทราบลวงหนຌา 

จຌง฿บประมินป(ภ.ร.ด.8)ป 
ช้าระภาย฿นป30ปวัน 

เมพอ฿จการประมินปปปป
ยืไนค้ารຌองอุทธรณຏ

(ภ.ร.ด.9)ปภาย฿นป15ปวัน 

ช้าระงินปปปปปปปปปปปปปปปป
รับ฿บสรใจปปปปปปปปป
(ภ.ร.ด.12) 

กรณีเมช้าระ 

รับบบปภ.ร.ด.ป2ป
ตรวจสอบ
ความถูกตຌอง 

บันทึกรายการประมินปปปป
คารายปปคาภาษีปสนอ
พนักงานจຌาหนຌาทีไลงนาม 

ชา้ระงินปปปปปปปปปปปปปปปป
รบั฿บสรใจปปปปปปปปป
(ภ.ร.ด.12) 

จຌงหนังสือ
ตือนครัๅงทีไป1 

จຌงหนังสือ
ตือนครัๅงทีไป2 

จຌงหนังสือ
ตือนครัๅงทีไป3 

รวบรวม
อกสาร

น้าสนองาน
รงรัดฯปพืไอ
ด้านินการ
ตามขัๅนตอน

ตอเปปปปปปปปปปปป
(สงงานนิติ

การ) ช้าระงินพรຌอมงินพิไมปรับ฿บสรใจป(ภ.ร.ด.12) 

ขัๅนตอนกีไยวขຌองกับประชาชน ขัๅนตอนการปฏิบัติหนຌาทีไของจຌาหนຌาทีไ 

 

 

1.ปผูຌสียภาษีตຌองยืไนบบปภ.ร.ด.2ปภาย฿นดือนปก.พ.ปหากกินก้าหนดตຌองสียคาปรับป 
2.ปผูຌสียภาษีตຌองช้าระภาษีภาย฿นก้าหนดป30ปวันปนับตวันถัดจากวันทีไเดຌรับจຌงการประมินปหากกินก้าหนดตຌองสียงินพิไมป 
3.ปกรณีเมช้าระภาษีภาย฿นก้าหนดกนิป4ปดือนปอปท.ปมีอ้านาจยึดปอายัดปละขายทอดตลาดทรัพยຏสิน 

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข 
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ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 
1. พระราชบัญญัติภาษีรงรือนละทีไดินปพ.ศ. 2475 

2. ประกาศกระทรวงมหาดเทยปรืไองปก้าหนดหลักกณฑຏการประมินคารายปของทรัพยຏสินปประกาศปณปวันทีไป30 มีนาคมป2535 

3. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปดวนทีไสุดปทีไปมทป0307/วป2393 ลงวันทีไป10 กันยายนป2536 รืไองปซักซຌอมนวทางการจัดกใบ              

ภาษีรงรือนละทีไดินปละการด้านินการตามมติคณะรัฐมนตรี 
4. หนังสือกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมทป0808.3/วป2417 ลงวันทีไป27 พฤศจิกายนป2550 รืไองปซักซຌอมนวทางการจัดกใบ      

ภาษีรงรือนละทีไดิน 

5. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.3/วป3431 ลงวันทีไป19 ตุลาคมป2552 รืไองปนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดกใบรายเดຌ
ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 

รายละอียดพิไมติม 

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” หนวยงานป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป 

ผูຌจัดท้าปปนายชรินทรຏ สัจจามัไนปปปปผูຌอ้านวยการสวนยบายการคลังละพัฒนารายเดຌป 
ผูຌรับรองปนางวิภาปธูสรานนทຏปปปปปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัด     ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป 

4. ตัวอยางนวค้าพิพากษา 
   4.1 หนังสือจຌงการประมินละจຌงค้าชีๅขาดปຓนค้าสัไงทางปกครองทีไตຌอง฿หຌขຌอทใจจริงปขຌอกฎหมายทีไอຌางอิงปขຌอพิจารณาปละขຌอสนับสนุน
฿นการ฿ชຌดุลพินิจปรวมถึงสิทธิของผูຌสียภาษีเวຌดຌวยป: ฎ.3542/2551, ฎ.2090/2553 

   4.2 การประมินรงรือนทีไติดตัๅงสวนควบปดยลดคารายปลงหลือป1 ฿นป3 ตามมาตราป13 จะตຌองลดจากคารายปของทรัพยຏสิน            

ของสวนควบรวมกัน มิ฿ชฉพาะคารายปของทรัพยຏสินนัๅนทานัๅนป: ฎ.5621/2536 

   4.3 การจຌงการประมินยຌอนหลัง฿นกรณีทีไผูຌรับประมินยังเมยืไนบบพิมพຏปสามารถประมินยຌอนหลังเดຌป10 ปปตกรณีทีไผูຌรับประมิน        

ยืไนบบพิมพຏลຌวสามารถประมินยຌอนหลังเดຌป5 ปปนับตวันสุดทຌายของดือนปก.พ. ของปภาษีทีไผูຌรับประมินยืไนบบพิมพຏป: ฎ.1901/2548 

   4.4 การพิจารณาอุทธรณຏควรพิจารณาดยเมชักชຌาป: ฎ.1550/2482  

      

  สวนนยบายการคลงัละพัฒนารายเดຌปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป    
  กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป4 

  บอรຏทรส้านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอป1429-1431 

  บอรຏทรผูຌรบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอป1430   

ชองทางการ฿หຌบริการ 
 

 

1. สวนนยบายการคลังละพัฒนารายเดຌปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปปปปปปป 
    กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป4 

    บอรຏทรส้านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอป1429-1431 

    บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอป1430  

 2. วใบเซตຏ www.dla.go.th “สายตรงปสถ.” ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 

 3. ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 
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อัตราภาษี/ งินพิไม 

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

การช้าระภาษีบ้ารุงทຌองทีไ 

อปท.  ผูຌก้ากับดูลป ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษีป 
   1.1 อัตราภาษีบ้ารุงทຌองทีไก้าหนดเวຌ฿นบัญชีทຌายพระราชบัญญัติปบงปຓนป34 อัตรา  
   1.2 ราคาปานกลางทีไดินกินเรละป30,000 บาทป฿หຌสียภาษีดังนีๅปราคาปานกลางของทีไดินป30,000 บาทรกปสียภาษีป70 บาท 
         สวนทีไกินป30,000 บาทปสียภาษีป10,000 บาทปตอป25 บาท 
   1.3 กรณีประกอบกสิกรรมปประภทเมຌลຌมลุก 
         1.3.1  เมเดຌท้าดຌวยตนองปชนป฿หຌชาปสียกึไงอัตรา 
         1.3.2  ท้าดຌวยตนองปเมกินเรละป5 บาท 
   1.4 กรณีทีไดินวางปลาปสียพิไมป1 ทา 
2. งินพิไม 
   2.1 เมยืไนบบสดงรายการภาษีบ้ารุงทຌองทีไภาย฿นดือนปม.ค. หรือภาย฿นวลาทีไก้าหนดปสียงินพิไมรຌอยละป10 ของคาภาษ ี
   2.2 ยืไนบบสดงรายการภาษีบ้ารุงทຌองทีไเมถูกตຌองปท้า฿หຌคาภาษีนຌอยลงปตຌองสียงินพิไมรຌอยละป10 ของคาภาษีทีไประมินพิไมติม 
   2.3 เมช้าระภาษีภาย฿นดือนปม.ย. หรือภาย฿นวลาทีไก้าหนดสียงินพิไมรຌอยละป24 ตอปของคาภาษี 

ขัๅนตรียมการ  
ตรียมบบพิมพຏอกสารตางโ 

จຌงหนังสือ
ประชาสัมพันธຏปปปปปปปปปปป
฿หຌทราบลวงหนຌา 

รับบบป(ภ.บ.ท.5)    

ตรวจสอบความถูกตຌองป 

ภาย฿นปม.ค.  

เมพอ฿จการประมนิปยืไนค้ารຌอง
อุทธรณຏป(ภ.บ.ท. 12) ภาย฿นป30 วันป 

จຌง฿บประมินปปปปปปปป
(ภ.บ.ท.9 , ภ.บ.ท.10) 

ช้าระภาย฿นปม.ย. 

บันทึกประมิน
รายการคาภาษีปสนอป
พนง.ประมินปลงนาม 

ช้าระงินรับ฿บสรใจป
(ภ.บ.ท.11) 

กรณีเม
ช้าระ 

จຌงตือน
หนังสือครัๅงทีไป3 

จຌงตือน
หนังสือครัๅงทีไป2 

จຌงตือน
หนังสือครัๅงทีไป1 

ช้าระงินพรຌอมงินพิไมปรับ฿บสรใจป(ภ.บ.ท.11) 

รวบรวม
อกสารน้าสนอปปปปปปป
งานรงรัดฯป
พืไอด้านินการ
ตามขัๅนตอน
ตอเป 

(สงงานนิติการ) 

สนอปผวจ. 
พืไอพิจารณา 

จຌงหนังสือวินิจฉยั
อุทธรณຏป(ภ.บ.ท. 13) 

ช้าระงินพรຌอมงินพิไมปปปปป
รับ฿บสรใจป(ภ.บ.ท.11) 

ขัๅนตอนกีไยวขຌองกับประชาชน ขัๅนตอนการปฏิบัติของจຌาหนຌาทีไ 

 

 

 1. ผูຌสียภาษีตຌองยืไนบบปภ.บ.ท.5 ภาย฿นดือนปม.ค. หากกินก้าหนดตຌองสียงินพิไมป 
 2. ผูຌสียภาษีตຌองช้าระภาษีภาย฿นดือนปม.ย. หากกินก้าหนดตຌองสียงินพิไมป 
 3. กรณีเมช้าระภาษีภาย฿นก้าหนดปอปท. มีอ้านาจยึดปอายัดปละขายทอดตลาดทรัพยຏสิน 
       

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข 
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ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 
1. พระราชบัญญัติภาษีบ้ารุงทຌองทีไปพ.ศ. 2508 

2. ระบียบกระทรวงมหาดเทยปวาดຌวยคา฿ชຌจาย฿นการจัดกใบภาษีบ้ารุงทຌองทีไนอกขตทศบาลป(ฉบับทีไป4 ) พ.ศ. 2516 

3. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปดวนทีไสุดปทีไปมทป0310.3/วป1132 ลงวันทีไป12 มีนาคมป2555 รืไองปการบริหารจัดกใบภาษีบ้ารุงทຌองทีไปปปปปปปป
ตามพระราชบัญญัติภาษีบ้ารุงทຌองทีไปพ.ศ. 2508 กຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไป3) พ.ศ. 2543 

4. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0310.3/วป4670 ลงวันทีไป13 พฤศจิกายนป2556 รืไองปซักซຌอมนวทางปฏิบัติการบริหารจัดกใบปปปปปปป
ภาษบี้ารุงทຌองทีไ฿นขตองคຏการบริหารสวนต้าบล 
5. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.3/วป3431 ลงวันทีไป19 ตุลาคมป2552 รืไองปนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดกใบรายเดຌ
ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 
6. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปดวนมากปทีไปมทป0409/วป315 ลงวันทีไป25 กุมภาพันธຏป2534 รืไองปการส้ารวจนืๅอทีไดินพืไอสียภาษีบ้ารุงทຌองทีไ 
7. หนังสือกรมการปกครองปทีไปมทป0311.3/วป403 ลงวันทีไป14 กุมภาพันธຏป2545 รืไองปนวทางการด้านินการจัดกใบภาษีบ้ารุงทຌองทีไปปปปปปปป
฿นขตปຆาสงวนหงชาติ 

ผูຌจัดท้าปปปนายชรินทรຏ สัจจามัไนปปปปปปผูຌอ้านวยการสวนยบายการคลังละพัฒนารายเดຌป 
ผูຌรับรองปปนางวิภาปธสูรานนทຏปปปปปปปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัด      ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป 

     สวนนยบายการคลงัละพัฒนารายเดຌปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปปปปปปป 
     กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป4 

     บอรຏทรส้านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอป1429-1431 

      บอรຏทรผูຌรบัผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอป1430   

ชองทางการ฿หຌบริการ ปชองทางการติดตอ/รຌองรียน 
1. สวนนยบายการคลังละพัฒนารายเดຌปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปปปปปปป 
      กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป4 

      บอรຏทรส้านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอป1429-1431 

      บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอป1430  

2. วใบเซตຏ www.dla.go.th “สายตรงปสถ.” ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
3. ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

 

 4. ตัวอยางปຑญหาทีไกิด 
    4.1 หนังสือจຌงการประมินละจຌงค้าวินิจฉัยอุทธรณຏปຓนค้าสัไงทางปกครองทีไตຌอง฿หຌขຌอทใจจริงปขຌอกฎหมายทีไอຌางอิงปขຌอพิจารณาปละ
ขຌอสนับสนุน฿นการ฿ชຌดุลพินิจปรวมถึงสิทธิของผูຌสียภาษีเวຌดຌวยปตามนวค้าพิพากษาป: ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 

    4.2 การจຌงการประมินยຌอนหลัง฿นกรณีทีไจຌาของทีไดินเมเดຌยืไนบบพิมพຏจะตຌองกระท้าภาย฿นป10 ป 
    4.3 ทีไดินทีไจะตຌองยืไนบบสดงรายการทีไดินป (ภ.บ.ท.5) พืไอสียภาษีบ้ารุงทຌองทีไปตຌองปຓนทีไดินทีไมีอกสารสิทธิ่ปละเมปຓนทีไดินปปปปปปปปปปปปปป
฿นขตปຆาสงวนหงชาติปหรือทีไดินทีไทางราชการสงวนเวຌปຓนทีไลีๅยงสัตวຏปหรือทีไดินสาธารณะประยชนຏทีไราษฎร฿ชຌประยชนຏรวมกันป 
       

รายละอียดพิไมติม 

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” หนวยงานป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

อัตราภาษี/ปงินพิไม 

การช้าระภาษีปງาย 

อปท.ป ผูຌก้ากับดูลป ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 ปງายทีไมีอักษรเทยลຌวนคิดอัตราป3 บาทตอป500 ตารางซนติมตร 
   1.2. ปງายทีไมีอักษรเทยปนกับอักษรตางประทศหรือปนกับภาพละครืไองหมายอืไนปคิดอัตราป20 บาทปตอป500 ตารางซนติมตร 
   1.3 ปງายดังตอเปนีๅปคิดอัตราป40 บาทปตอป500 ตารางซนติมตร 
       1.3.1 ปງายทีไเมมีอักษรเทยปเมวาจะมีภาพหรือครืไองหมาย฿ดโปหรือเม 
       1.3.2 ปງายทีไมีอักษรเทยบางสวนปหรือทัๅงหมดปอยู฿ตຌหรือตไ้ากวาอักษรตางประทศ 
2. เงินเพ่ิม 
   2.1. เมยืไนบบสดงรายการภาษีปງายภาย฿นดือนปมี.ค. หรือภาย฿นวลาทีไก้าหนดปสียงินพิไมรຌอยละป10 ของคาภาษ ี
   2.2 ยืไนบบสดงรายการภาษีปງายเมถูกตຌองปท้า฿หຌคาภาษีนຌอยลงปตຌองสียงินพิไมรຌอยละป10 ของคาภาษีทีไประมินพิไมติม 
   2.3 เมช้าระภาษีภาย฿นป15 วันปนับตวันทีไเดຌรับจຌงการประมินป สียงินพิไมรຌอยละป2 ตอดือนของคาภาษีป ศษของดือน฿หຌนับปຓนป1 ดือน 
 

ขัๅนตรียมการ  
ตรียมบบพิมพຏอกสารตางโ 

จຌงหนังสือ
ประชาสัมพันธຏปปปปปปปปปปป
฿หຌทราบลวงหนຌา 

รับบบป(ภ.ป.1)    

จนท. ตรวจสอบ
ความถูกตຌองป 

ภาย฿นปมี.ค.  

เมพอ฿จการประมนิปยืไนค้ารຌอง
อุทธรณຏป(ภ.ป.4) ภาย฿นป30 วันป 

จຌง฿บประมินปปปปปปปป
(ภ.ป..3) ช้าระภาย฿นป

15 วัน 

บันทึกรายการปງาย
ประมินคาภาษีปสนอป
พนง.จຌาหนຌาทีไปลงนาม 

ช้าระงินรับ฿บสรใจป
(ภ.ป.7) 

กรณีปป
เมช้าระ 

จຌงตือน
หนังสือครัๅงทีไป3 

จຌงตือน
หนังสือครัๅงทีไป2 

จຌงตือน
หนังสือครัๅงทีไป1 

ช้าระงินพรຌอมงินพิไมปรับ฿บสรใจป(ภ.ป.7) 

รวบรวม
อกสารน้าสนอปปปปปปป
งานรงรัดฯป
พืไอด้านินการ
ตามขัๅนตอน
ตอเป 

(สงงานนิติการ) 

สนอปผูຌบริหารทຌองถิไนปปปปปปปปปปปป
พืไอพิจารณาปภาย฿นป60 วัน 

จຌงค้าวินิจฉัยอุทธรณຏป
(ภ.ป.5) 

ช้าระงินพรຌอมงินพิไมปปปปป
รับ฿บสรใจป(ภ.ป.7) 

ขัๅนตอนกีไยวขຌองกับประชาชน ขัๅนตอนการปฏิบัติของจຌาหนຌาทีไ 

 

1. ผูຌสียภาษีตຌองยืไนบบปภ.ป.1 ภาย฿นดือนปมี.ค. หากกินก้าหนดตຌองสียงินพิไมป 
2. ผูຌสียภาษีตຌองช้าระภาษีภาย฿นก้าหนดป15 วันปหากกินก้าหนดตຌองสียงินพิไมป 
3. กรณีเมช้าระภาษีภาย฿นก้าหนดป15 วันปอปท. มีอ้านาจยึดปอายัดปละขายทอดตลาดทรัพยຏสิน 

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข 
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ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 
1. พระราชบัญญัติภาษีปງายปพ.ศ. 2510 ละทีไกຌเขพิไมติม 
2. กฎกระทรวงปฉบับทีไป5 (พ.ศ. 2535) รืไองปอัตราภาษีปງายป 
3. กฎกระทรวงปฉบับทีไป8 (พ.ศ. 2542) รืไองปการยกวຌนภาษีปງายภาย฿นอาคาร 
4. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.3/วป3431 ลงวันทีไป19 ตุลาคมป2552 รืไองปนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ        

การจัดกใบรายเดຌขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 

4. ตัวอยางปຑญหาทีไกิด 
   4.1 หนังสือจຌงการประมินละจຌงค้าวินิจฉัยอุทธรณຏปຓนค้าสัไงทางปกครองทีไตຌอง฿หຌขຌอทใจจริงปขຌอกฎหมายทีไอຌางอิงปขຌอพิจารณาปละ
ขຌอสนับสนุน฿นการ฿ชຌดุลพินิจปรวมถึงสิทธิของผูຌสียภาษีเวຌดຌวยปตามนวค้าพิพากษาป: ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 

   4.2 การจຌงการประมินยຌอนหลัง฿นกรณีทีไผูຌรับประมินยืไนบบพิมพຏลຌวจะตຌองกระท้าภาย฿นป5 ปป 
   4.3 การพิจารณาอุทธรณຏควรพิจารณา฿หຌลຌวสรใจภาย฿นป60 วัน 
   4.4 การยกวຌนภาษีปງายส้าหรับปງายภาย฿นอาคารจะตຌองพิจารณาพืๅนทีไ฿นการติดตัๅงปງายป(ดยมีพืๅนทีไเมกินป3 ตร.ม.) 
   4.5 การยกวຌนภาษีปງายตຌองพิจารณาควบคูกับกฎหมายอืไนทีไกีไยวขຌองดຌวยปชนปการยกวຌนภาษีปງายส้าหรับรงรียนอกชนปตຌองปຓนเปตาม
กฎหมายวาดຌวยรงรียนอกชนปละกฎหมายวาดຌวยสถาบันอุดมศึกษาอกชน 

     สวนนยบายการคลงัละพัฒนารายเดຌปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปปปปปปป 
     กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป4 

    บอรຏทรส้านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอป1429-1431 

     บอรຏทรผูຌรบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอป1430   

ชองทางการ฿หຌบริการ 
 1. สวนนยบายการคลังละพัฒนารายเดຌปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปปปปปปป
     กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป4 

      บอรຏทรส้านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอป1429-1431 

      บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอป1430  

 2. วใบเซตຏ www.dla.go.th. “สายตรงปสถ..” ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
 3. ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

 ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

รายละอียดพิไมติม 

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” หนวยงานป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป 

ผูຌจัดท้าปปนายชรินทรຏ สัจจามัไนปปปปผูຌอ้านวยการสวนยบายการคลังละพัฒนารายเดຌป 
ผูຌรับรองปนางวิภาปธูสรานนทຏปปปปปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัด     ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

หนวยงานตางปโปจัดท้า
งบประมาณ

รายรับป– รายจาย฿หຌ
หัวหนຌาหนวยงานคลัง
฿ชຌประกอบการค้านวณ
ขอตัๅงงบประมาณสนอ

ตอจຌาหนຌาทีไงบประมาณ

อปท.ปจัดท้าราง
งบประมาณรายจาย

ประจ้าป

การจัดท้างบประมาณ

อปท.ปผูຌก้ากับดูล
ผวจ./นอ.ป

ผูຌบริหารทຌองถิไน

จຌาหนຌาทีไ
งบประมาณป

ตรวจสอบปวิคราะหຏ

ผูຌบริหารทຌองถิไน
พิจารณาอนุมัติละ

น้าสนอตอสภาทຌองถิไน

ประธานสภา
ทຌองถิไน

ภาย฿นป15ป
สิงหาคม

สภาทຌองถิไน

หในชอบผูຌวาราชการจังหวัด/

นายอ้าภอพิจารณา฿หຌ
ความหในชอบ

ผูຌบริหารทຌองถิไน
ประกาศ฿ชຌขຌอบัญญัติ/

ทศบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจ้าป

สงคืน/กຌเข
พิไมติม

สงคืน/กຌเข
พิไมติม

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

1. ตຌองปຓนรืไองทีไอยู฿นอ้านาจหนຌาทีไขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
2. ตຌองปຓนเปตามรูปบบจ้านกงบประมาณ
3. ตຌองปຓนเปตามกฎหมายประบียบปหนังสือสัไงการ
4. ตຌองปຓนเปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑຏ
5. การอนงบประมาณจะตຌองพิจารณาอ้านาจสภาทຌองถิไนหรืออ้านาจผูຌบริหารทຌองถิไน
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ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง/ระบียบ

1. พระราชบัญญัติองคຏการบริหารสวนจังหวัดปพ.ศ. 2540 กຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไป4 ) พ.ศ. 2552

2. พระราชบัญญัติทศบาลปพ.ศ. 2596 กຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไป13) พ.ศ. 2552

3. พระราชบัญญัติสภาต้าบลละองคຏการบริหารสวนต้าบลปพ.ศ. 2537 กຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไป6) พ.ศ. 2552

4. พระราชบัญญัติก้าหนดผนละขัๅนตอนการกระจายอ้านาจ฿หຌกองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2542

กຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไป2) พ.ศ. 2549

5. ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการจัดท้าผนพัฒนาขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2549

กຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไ2) พ.ศ. 2559

6.ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยวิธีการงบประมาณขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.. 2541 กຌเขพิไมติมถึงป
(ฉบับทีไป3) พ.ศ. 2543

7. ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการรับงินการบิกจายงินปการฝากงินปการกใบรักษางินละการตรวจงินของ
องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2547 กຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไป3) พ.ศ. 2558

8. ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการบิกจายคา฿ชຌจาย฿นการจัดงานปการจัดการขงขันกีฬาละการสงนักกีฬา
ขຌารวมการขงขันกีฬาขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2559

9. ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยงินอุดหนุนขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2559

10. ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยคา฿ชຌจายพืไอชวยหลือประชาชนตามอ้านาจหนຌาทีไขององคຏกรปกครอง
สวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2560

11. ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการบิกจายคาวัสดุครืไองตงกายของจຌาหนຌาทีไทຌองถิไนปพ.ศ. 2560

รายละอียดพิไมติม

ทางวใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมสงสริม
การปกครองทຌองถิไน”

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไ

หรือทาง QR CODE

ผูຌจัดท้า นายพงษຏศักดิ่ปกวีนันทชัยปผูຌอ้านวยสวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

ชองทางการ฿หຌบริการ

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป0 2241 9000 ตอป1522-1524

บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0 241 9000 ตอป1528

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป0 2241 9000 ตอป1522-1524

บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ตอป1528

วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.”
“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

รายจายตามงบประมาณ หนวยงานคลังตรวจสอบ 
ป-ปซืๅอ/จຌางปป 
ปปปปวางฎีกาปเมกิน 5ปวัน 
ป-ปงินดือนปวางฎีกาป 
ปปปภาย฿นวันทีไปป25ปปปป 

 

ปปการบิกจายงิน 

อปท.ป สถจ./ปส้านัก/กอง 

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข 

ผูຌก้ากับดูลป 

จัดทา้ชใค 

1. การจายงินหรือกอหนีๅผูกพันจะกระทา้เดຌตฉพาะทีไกฎหมายประบียบปขຌอบังคับปหรอืหนังสือสัไงการทีไกระทรวงมหาดเทยก้าหนดปปปปปปป
เวຌทานัๅน 
2. องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปตຌองวางผนการบิกจายงินตามงบประมาณรายจายประจา้ปปดย฿หຌวางผนทุกป3 ดือนป(เตรมาส)     
ตามผนการ฿ชຌจายงินทีไกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนก้าหนดสง฿หຌกองคลังกอนวันริไมตຌนของตละเตรมาสอยางนຌอยป20 วันปปปปปปปปปปป
ซึไงกองคลังจะตຌองบูรณาการผนของหนวยงาน฿หຌปຓนผนการ฿ชຌจายงินรวมประจ้าเตรมาสปพืไอ฿หຌผนการ฿ชຌจายงินรวมมีความสัมพันธຏ
กับงินสดทีไหมุนวียนปละทีไจะเดຌรับงิน฿นตละชวงวลา 
3. การขอบกิงินจากหนวยงานคลังขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนตามงบประมาณรายจายประจ้าปงบประมาณ฿ดป฿หຌบิกเดຌตฉพาะ 
฿นปงบประมาณนัๅนปรวมทัๅงงินอุดหนุนทีไรัฐบาล฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปดยระบุวัตถุประสงคຏปวຌนต 
   - ปຓนงินงบประมาณรายจายทีไยังมิเดຌกอหนีๅผูกพัน฿นปงบประมาณนัๅนปละเดຌรับอนุมัติ฿หຌกันงินเวຌตอผูຌมีอ้านาจตามระบียบลຌว 
   - ปຓนงินงบประมาณรายจายทีไเดຌกอหนีๅผูกพันเวຌกอนสิๅนปงบประมาณปละเดຌรับอนุมัติจากผูຌบริหารทຌองถิไน฿หຌกันงินเปจาย฿น
ปงบประมาณถัดเปป 
   - กรณีมีงินอุดหนุนทีไรัฐบาล฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนดยระบุวัตถุประสงคຏซึไงบิกจายเมทันภาย฿นสิๅนปงบประมาณทีไผานมาปปปปป
ละเดຌบันทึกบญัชีเวຌลຌว 
4. องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนตຌองจัดท้าทะบียนคมุฎีกาการบิกจายงินปละรายงานการจัดทา้ชใค 
5. การบิกงินขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป฿หຌหนวยงานผูຌบิกขอบิกกับหนวยงานคลังดย฿หຌหัวหนຌาหนวยงานผูຌบิกปຓนผูຌลงลายมือชืไอ
บิกงินละ฿หຌวางฎีกาตามบบทีไกรมสงสรมิการปกครองทຌองถิไนกา้หนด 
6. ตรวจสอบความถูกตຌองครบถຌวนปของหนຌาฎีกาบิกงินปชนปการลงรายการงบประมาณคงหลือปลขทีไฎีกาปผูຌขอบกิปผูຌตรวจฎีกาป 
ผูຌอนุมัติฎีกาปผูຌรับงินปละผูຌจายงินปลงลายมือชืไอครบถຌวนหรือเมปละอกสารประกอบฎีกาวาครบถຌวนหรอืเมปดยตรวจสอบยอดทีไจาย
ตามหนຌาฎกีากับยอดดบิต฿นสมุดงินสดจายปยกตามหมวดรายจายปละหลักฐานการบิกปหากปຓนภาพถายหรือสา้นา฿หຌผูຌบิกรับรอง
ความถูกตຌองดຌวย 

งินอุดหนุนฉพาะกิจ/
อุดหนุนระบุวัตถุประสงคຏป 

ผูຌบริหารทຌองถิไน
อนุมัติ 

จายงิน฿หຌก
จຌาหนีๅ/ผูຌมีสิทธิ 

หนวยงานผูຌบิกจัดท้าฎีกาละปปปป
ขอบิกงินกับหนวยงานคลังปป 



10 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

฿หຌถือปฏิบัติตามระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการรับงินปการบิกจายงินปการฝากงินปการกใบรักษางินป
ละการตรวจงินขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2547 ละทีไกຌเขพิไมติมปละหนังสือสัไงการทีไกีไยวขຌอง

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

7. กรณีการซืๅอปชาทรัพยຏสินปหรือจຌางท้าของ฿หຌหนวยงานผูຌบิกวางฎีกาอยางชຌาเมกินป5 วันปนับจากวันตรวจรับทรัพยຏสินหรือตรวจรับงาน
8. การจายงิน฿หຌจายปຓนชใคปยกวຌนกรณีทีไเมอาจจายชใคเดຌ฿หຌจัดท้า฿บถอนงินฝากธนาคารปพืไอ฿หຌธนาคารออกตั็วลกงินปหรืออนงิน
ผานธนาคาร
9. ยอดงินจายทีไบัญชีงินสดจายชองครดิตธนาคารปกับปBank Statement ละตຌนขัๅวชใคทีไจายตຌองตรงกัน
10. หลักฐานการจายปเดຌกป฿บสรใจรับงินหรือ฿บส้าคัญรบังินทีไ฿ชຌประกอบฎีกาบิกงินผูຌจายงินตຌองลงลายมือชืไอรับรองการจายปพรຌอม
ทัๅงมีปชืไอ-สกุลตัวบรรจงก้ากับเวຌ฿นหลักฐานการจายงิน฿หຌกจຌาหนีๅหรอืผูຌรบังินปละหัวหนຌาหนวยงานคลังตຌองลงลายมือชืไอรับรองปปปป
ความถูกตຌองก้ากับเวຌดຌวย
11. งินทีไบิกถຌาเมเดຌจายหรือจายเมหมด฿หຌหนวยงานผูຌบิกน้าสงคืนหนวยงานคลังภาย฿นป15 วันปนับจากวันทีไเดຌรับงินจากหนวยงานคลัง
12. การจัดกใบฎีกาป฿หຌจຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบจัดกใบฎีการียงตามรายงานการจัดท้าชใค

ชองทางการ฿หຌบรกิาร ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป0-2241-9000 ตอป1522 - 1524

บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ตอป1524 1528

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏส้านักงานป0-2241-9000 ตอป1522 - 1524

บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ตอป1524 1528

- วใบเซดຏ www.dla.go.th “สายตรงปสถ.”

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

- ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

ผูຌจัดท้าปป นายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยการสวนการจดัสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองป นางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดปปปปปปสา้นักบริหารการคลังทຌองถิไน

รายละอียดพิไมติม

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป
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ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข 

    
1. องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัด฿หຌมีการตรวจสอบจา้นวนงินทีไจຌาหนຌาทีไจัดกใบละนา้สงหลักฐานละรายการ 
ทีไบันทึก฿นสมุดงินสดวาถูกตຌองครบถຌวนหรือเมปหรอืผูຌทีไเดຌรับการตงตัๅงปฏิบัติหนຌาทีไตามทีไเดຌรับมอบหมาย 
2. กรณีมี฿บสรใจรับงินหลายฉบับทีไ฿ชຌจัดกใบงิน฿นวันดียวกันมีการรวมจ้านวนงินทีไจัดกใบเดຌ฿นวันนัๅนเวຌทีไหลัง 
ส้านา฿บสรใจรับงินฉบับสุดทຌายครบถຌวนถูกตຌองหรือเม 
3. งินทีไองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนเดຌรับเวຌป฿หຌน้าสงปຓนงินรายเดຌทัๅงสิๅนปยกวຌนปมีผูຌอุทิศ฿หຌกองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปปปปปป    
ปຓนการฉพาะจาะจง฿หຌท้าการ฿ดอยางหนึไงปหรือกรณีองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัดหารายเดຌปຓนครัๅงคราวป฿หຌตรวจสอบกับป
หลักฐานละรายการทีไบันทึกเวຌ฿นสมุดงินสดวาถูกตຌองครบถຌวนหรือเมปหากถูกตຌอง฿หຌผูຌตรวจรวมงินทีไจัดกใบเดຌ฿นวันดียวกันเวຌทีไ
หลังส้านา฿บสรใจรับงินฉบับสุดทຌายละลงลายมือชืไอก้ากับเวຌปละผูຌรับงินปผูຌสงงินปตຌองลงลายมอืชืไอ฿น฿บน้าสงงินละ฿บส้าคญัปปป 
สรุป฿บน้าสงงิน฿หຌครบถຌวนดຌวย 
4. งินประจ้าวันปหนวยงานคลังตຌองจัด฿หຌมีการตรวจสอบจ้านวนงินทีไจຌาหนຌาทีไจัดกใบเดຌ฿นวันนัๅนละน้าสง 
5. ฿นการน้าสงงินมีการจัดท้าหลกัฐานการจัดท้าบนัทึกรับสงงินหรอืเม 
6. มืไอมีการรับงินรายเดຌป฿หຌน้าฝากธนาคารทัๅงจ้านวน฿นวันนัๅนปหากน้าฝากเมทัน฿หຌสงมอบงิน฿หຌคณะกรรมการกใบรักษางิน 
พืไอกใบรักษาเวຌ฿นตูຌนิรภัยปละ฿หຌน้าฝากธนาคารทัๅงจ้านวน฿นวันท้าการถัดเปปกรณีองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนทีไมีพืๅนทีไหางเกลปปป
การคมนาคมเมสะดวกเมสามารถน้าฝากธนาคารเดຌปຓนประจา้ทุกวันป฿หຌน้าฝากธนาคาร฿นวันท้าการสุดทຌายของสัปดาหຏ 
 

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

อปท.ป ผูຌก้ากับดูลป 

รับงินสด/ชใค ออก฿บสรใจรับงิน 
จัดท้า฿บน้าสง/สรุป฿บน้าสง 

฿หຌจຌาหนຌาทีไการงิน 

จຌาหนຌาทีไการงิน 
รวบรวมงินทีไเดຌรับ 

สงกรรมการรับสงงิน 

น้าฝากธนาคาร 

 
กรรมการกใบรักษางินป 

ตรวจสอบจ้านวนงินกใบขຌาตูຌนิรภัยป 
พรຌอมบันทึกละลงนาม 

฿นรายงานสถานะการงินประจ้าวัน 

จຌาหนຌาทีไจัดท้ารายงาน 
สถานะการงินประจ้าวัน 
บันทึกบัญชีละทะบียน 

สนอผูຌบริหารทราบ 

ฝากธนาคารเมทัน 
ภาย฿นวันนัๅน 

สถจ./ปส้านัก/กอง 
ปปปปการรับละสงงิน 



12 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

฿หຌถือปฏิบัติตามระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการรับงินปการบิกจายงินปการฝากงินปการกใบรักษางิน
ละการตรวจงินขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2547 ละทีไกຌเขพิไมติมปละหนังสือสัไงการทีไกีไยวขຌอง

ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป0-2241-9000 ตอป1522 - 1524

บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ตอป1524  1528

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏส้านักงานป0-2241-9000 ตอป1522 - 1524

บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ตอป1524  1528

- วใบเซดຏ www.dla.go.th “สายตรงปสถ.”

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

- ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

ผูຌจัดท้าปปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยการสวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

รายละอียดพิไมติม

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป



13คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

สัญญายืมงิน
- ผูຌยืมท้าสัญญายืมยืไนตอ
หนวยงานคลังกอนริไม
ด้านินครงการ

รายจายตามงบประมาณ
- ครงการตางปโ
- ดินทางเปราชการ

ทะบียนคุมลูกหนีๅ
- ผูຌยืมตຌองเมมีงินยืมคຌางช้าระ
- หนวยงานคลังตรวจสอบ
ทะบียนคุมลูกหนีๅ

การยืมงนิงบประมาณ

อปท.ปสถจ./ปส้านัก/กอง

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

ผูຌก้ากับดูลป

ฎีกางินยืม
หนวยงานคลังวาง
ฎีกาสนอผูຌบริหาร

ผูຌบริหารอนุมัติ

3 วัน

จัดท้าชใค
- หนวยงานคลังจาย
ชใคภาย฿นป3ปวัน3 วัน

สง฿ชຌงินยืมภาย฿นก้าหนดวลา
- 30 วันนับจากวันทีไเดຌรับงินปกรณีเปประจ้าตาง

ส้านักงาน,กลับภูมิล้านาปละปฏิบัติราชการอืไนป
- 15ปวันนับจากวันกลับมาถึงปกรณีดินทางเปราชการ

1.ปตຌองมีงบประมาณพืไอการนัๅน
2.ปผูຌยืมตຌองท้าสัญญายืมงินตามบบทีไกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนก้าหนดปละรับรองวาจะปฏิบัติตามระบียบปขຌอบังคับปหรือ
ค้าสัไงทีไเดຌก้าหนดเวຌปละจะน้า฿บส้าคัญคูจายทีไถูกตຌองรวมทัๅงงินหลือจายสงคืนปถຌาเมสงตามก้าหนดกใจะชด฿ชຌงินหรือยินยอม฿หຌ
องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนหักงินพืไอชด฿ชຌงินยืมนัๅน
3.ปกรณีทีไผูຌยืมเมมีงิน฿ดปโปอันจะพึงเดຌรับจากองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนทีไจะหักสง฿ชຌงินยืมเดຌป฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
ก้าหนด฿หຌผูຌยืมหาหลักทรัพยຏมาวางปຓนประกันปหรือหาบุคคลทีไมีหลักฐานมาท้าสัญญาคๅ้าประกันเวຌตอองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนดຌวย
4.ปผูຌยืมตຌองเมมีงินยืมคงคຌางช้าระปละ฿หຌยืมเดຌฉพาะผูຌมหีนຌาทีไตຌองปฏิบัติงานนัๅนปโปหຌามยืมทนกัน
5.ปฎีกาบิกงินยืมปละอกสารประกอบปตຌองเดຌรับการอนุมตัิ฿หຌจายงินยืมตามสัญญางินยืมปดยผูຌบริหารทຌองถิไนปຓนผูຌอนุมัติ
6.ปการบันทึกรายการยืมปละรายการสง฿ชຌงินยืม฿นทะบียนงินยืมทุกครัๅงปดย฿หຌผูຌยืมป– ผูຌสง฿ชຌปลงชืไอ฿นทะบียนงินยืมส้าหรับ
รายการนัๅนปโปดຌวย
7.ปกรณีครบก้าหนดการสง฿ชຌงินยืมลຌวปผูຌยืมยังเมชด฿ชຌงินยืมป฿หຌผูຌบริหารทຌองถิไนมีอ้านาจสัไงการ฿หຌผูຌคຌางช้าระงินยืมสง฿ชຌงินยืม
ภาย฿นก้าหนดวลาตามทีไหในสมควรปอยางชຌาเมกินป30 วัน
8.ปการสง฿ชຌ฿บส้าคัญละงินหลือจายป(ถຌาม)ีป฿หຌสง฿ชຌภาย฿นระยะวลาทีไก้าหนด
9.ปกรณีการสง฿ชຌงินยืมปละมีงินสดหลือจายปตຌองออก฿บสรใจรับงิน฿หຌกผูຌยืมเวຌปຓนหลักฐานดຌวย



14 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

฿หຌถือปฏิบัติตามระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการรับงินปการบิกจายงินปการฝากงินปการกใบรักษางินป
ละการตรวจงินขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547ปละทีไกຌเขพิไมติมปละหนังสือสัไงการทีไกีไยวขຌอง

ชองทางการ฿หຌบรกิาร ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป0-2241-9000 ตอป1522 - 1524

บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ตอป1524 1528

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏส้านักงานป0-2241-9000 ตอป1522 - 1524

บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ตอป1524 1528

- วใบเซดຏ www.dla.go.thป “สายตรงปสถ.”

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

- ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนป

ผูຌจัดท้าปปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยการสวนการจดัสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

รายละอียดพิไมติม

ทางวใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.thปหมวดป“หนวยงานภาย฿นปมนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

หรือทาง QRปCODE

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป



15คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

-ปอยู฿นอ้านาจหนຌาทีไ 
-บริการชุมชนละสังคม 
-ปพิไมพูนรายเดຌของปอปท. 
- บ้าบัดความดือดรຌอน 
ของประชาชน 
-ปอยู฿นผนพัฒนาปอปท. 

สภาทຌองถิไน
อนุมัติ 

 

กอหนีๅผูกพัน
ภาย฿นป1 ป

ถัดเปป 

ปปการ฿ชຌจายงินสะสม 

อปท.ป สถจ./ปส้านัก/กอง 

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข 

หากเมด้านินการ
ภาย฿นป1ปปปถัดเปงิน

สะสมพับเป 

ผูຌก้ากับดูลป 

1 ปถัดเป 

กรณีป1ปละป2ป฿หຌถือ
ปຓนรายจาย฿นปนัๅน 

 1. รับอนปลืไอนระดับ 
2. บิกงินตามสิทธิ฿น
ระหวางปงบประมาณ 
3. กรณีฉุกฉินมีสาธารณภัย 
 

ผูຌบริหารทຌองถิไน
อนุมัติ 

1. ทุกวันสิๅนปงบประมาณปมืไอองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนเดຌปຂดบัญชีรายรับปรายจายลຌวป฿หຌกันยอดงินสะสมประจ้าปเวຌรຌอยละ
ยีไสิบหຌาของทุกปปพืไอปຓนทุนส้ารองงินสะสมดยทีไทุนสา้รองงินสะสมนีๅ฿หຌพิไมขึๅนรຌอยละยีไสิบหຌาของทุกป 
2. องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนบางหงเมทราบวามียอดงินสะสมคงหลือทา฿ดปนืไองจากเมมีการปຂดบัญชีมืไอสิๅนปงบประมาณปหรือ
จัดท้าบญัชีเมปຓนปຑจจุบนัปดังนัๅนปกอนการ฿ชຌจายงินสะสมตຌองตรวจสอบยอดงินสะสมคงหลือ฿หຌถกูตຌองกอนการอนุมัติ 
3. การ฿ชຌจายจากงินสะสมปตຌองปຓนเปตามงืไอนเขดังตอเปนีๅ 
    - กรณีสภาทຌองถิไนอนุมตัิปมืไอองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนมีความจ้าปຓนปละเมสามารถอนงินงบประมาณรายจายปนืไองจาก
งบประมาณมเีมพียงพอปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสามารถ฿ชຌจายงินสะสมเดຌปซึไงตຌองปຓนกิจการปดังตอเปนีๅ 
       (1) ปຓนกิจการตามอา้นาจหนຌาทีไปซึไงกีไยวกับดຌานบริการชุมชนละสังคม 
       (2) กิจการทีไปຓนการพิไมพูนรายเดຌป 
       (3) หรือกิจการทีไจัดทา้พืไอบ้าบัดความดือดรຌอนของประชาชน 
       (4) ตຌองปຓนเปตามผนพัฒนาขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปหรือตามทีไกฎหมายก้าหนด 
       (5) เดຌสงงินสมทบกองทุนสงสริมกิจการขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปตละประภทตามระบียบลຌวปป 
       (6) มืไอเดຌรับการอนุมัติ฿หຌจายขาดงินสะสมลຌวปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนตຌองด้านินการกอหนีๅผูกพันละบิกจาย 
฿หຌสรใจภาย฿นระยะวลาเมกินหนึไงปถัดเปปหากเมด้านินการ฿หຌการจายขาดงินสะสมนัๅนปຓนอันพับเป 
      
 

3. .... 
กรณีป3 ตามความ
จ้าปຓนปตามฐานะ
การคลัง 

฿หຌทันตอ
หตุการณຏ 
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ผูຌจัดท้าปปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยการสวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

฿หຌถือปฏิบัติตามระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการรับงินปการบิกจายงินปการฝากงินปการกใบรักษางินป
ละการตรวจงินขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2547 ละทีไกຌเขพิไมติมปละหนังสือสัไงการทีไกีไยวขຌอง

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

- กรณีผูຌบริหารทຌองถิไนอนุมัตปิ฿หຌ฿ชຌจายจากงินสะสมเดຌดังตอเปนีๅ
(1) รับอนปลืไอนระดับปลืไอนขัๅนงินดือนพนักงานสวนทຌองถิไน
(2) สิทธิประยชนຏของพนักงานปลูกจຌางละผูຌบริหารปฯลฯ
(3) กรณีฉุกฉินทีไมีสาธารณภัยกิดขึๅนป฿หຌผูຌบริหารทຌองถิไนอนุมัติ฿หຌจายขาดงินสะสมเดຌตามความจ้าปຓนนขณะนัๅนป

ดย฿หຌค้านึงถึงฐานะการงินปการคลังขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนนัๅน

ชองทางการ฿หຌบรกิาร ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป0-2241-9000 ตอป1522 - 1524

บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ตอป1524 1528

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏส้านักงานป0-2241-9000 ตอป1522 - 1524

บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ตอป1524 1528

- วใบเซดຏ www.dla.go.th “สายตรงปสถ.”

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

- ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

รายละอียดพิไมติม

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

(การชวยหลือประชาชน)

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
(อปท.)

คณะกรรมการ

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
ด้านินการ฿หຌความชวยหลือ
ประชาชนตามประกาศ

องคຏกรปกครองสวน
ทຌองถิไนตรวจสอบ
ขຌอทใจจริงหรือความ
สียหายของประชาชนป
พืไอสนอคณะกรรมการ

พิจารณา

คณะกรรมการของปองคຏการบริหาร
สวนจังหวัดปทศบาลปละปองคຏการ
บริหารสวนต้าบลประกอบดຌวยป
นายกปຓนประธานผูຌทนสวน
ราชการปผูຌทนประชาคมปปຓน
กรรมการปละมีปลัดองคຏกร
ปกครองสวนทຌองถิไนปຓน
ลขานุการปมีหนຌาทีไพิจารณา
ชวยหลือประชาชนทีไเดຌรับความ
ดือนรຌอนตามหลักกณฑຏทีไก้าหนด

ประกาศ฿หຌประชาชนทราบ
เมนຌอยกวาป15 วันไม่น้อยกว่า 15 วัน

ประชาชนเดຌรับความชวยหลือปຓนงินหรือสิไงของป
หรือการจัดบริการสาธารณะ

ประชาชน

- กรณีช วย หลื อฉับพลันทันที ป องคຏ กร
ปกครองสวนทຌองถิไ น น้า งินส้ ารองจ ายป
เปชวยหลือประชาชนปเดຌกปคาวัสดุอุปภค
บริภคปยารักษารคปปปຓนตຌน เมตຌองสนอ
คณะกรรมการปเมน้าขຌาผนพัฒนาทຌองถิไน

- กรณียียวยาละฟຕนฟูหลังกิดภัยสนอ
คณะกรรมการ฿หຌความหในชอบกอนปน้าขຌา
ผนพัฒนาทຌองถิไนปจัดท้ าครงการละ
ตัๅงงบประมาณตามหมวดรายจาย

ดຌานสาธารณภัยป

ดຌานการปງองกัน
ละระงับรคติดตอ

ดຌานสงสริมละ
พัฒนาคุณภาพชีวิต ประชาชนยืไนลงทะบียนขอรับความ

ชวยหลือ

สนอคณะกรรมการ฿หຌความหในชอบกอนป
น้าขຌาผนพัฒนาทຌองถิไนปจัดท้าครงการละ
ตัๅงงบประมาณตามหมวดรายจาย

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

1. อยู฿นขอบขตอ้านาจหนຌาทีไขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
2. การชวยหลือฉุกฉินฉับพลันทันที฿ชຌงินส้ารองจาย
3. ประสานปสวนราชการปหนวยงานอืไนปพืไอ฿หຌการชวยหลือ
4. การชวยหลือหลังกิดภัยปการสงสริมพัฒนาคุณภาพชีวิต฿หຌจัดตัๅงงบประมาณตามหมวดรายจายละท้าครงการสนอผูຌบริหาร
ทຌองถิไนน้าขຌาผนพัฒนาทຌองถิไน
5. การชวยหลือเมกินอัตราทีไหลักกณฑຏก้าหนด
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ชองทางการติดตอ/รຌองรียน ชองทางการ฿หຌบริการ

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป: 0 2241 9000

ตอป1524,1528

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป: 0ป2241ป9000ปตอป1528

ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง/ระบียบ

1. ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยคา฿ชຌจายพืไอชวยหลือประชาชนตามอ้านาจหนຌาทีไขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป
พ.ศ. 2560

2. ระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยงินทดรองราชการพืไอชวยหลือผูຌประสบภัยพิบัติกรณีฉุกฉินปพ.ศ. 2556

3. ประกาศกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปรืไองปหลักกณฑຏวิธีการปฏิบัติงานศูนยຏปฏิบัติการรวม฿นการชวยหลือประชาชน
ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปลงวันทีไป11 ตุลาคมป2560

4. หลักกณฑຏการ฿ชຌจายงินทดรองจายพืไอการชวยหลือผูຌประสบภัยพิบัติกรณีฉุกฉินปพ.ศ. 2556

5. หลักกณฑຏวิธีปฏิบัติปลีกยอยกีไยวกับการ฿หຌความชวยหลือดຌานการกษตรผูຌประสบภัยกรณีฉุกฉินปพ.ศ. 2556

6. หลักกณฑຏของกระทรวงสาธารณสุข
7. หลักกณฑຏของกระทรวงการพัฒนาสังคมละความมัไนคงของมนุษยຏ

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป: 0 2241 9000 ตอป1524,1528

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป: 0 2241 9000 ตอป1528

วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.”

รายละอียดพิไมติม

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” มนูป“ส้านัก..... /กอง...”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป

ผูຌจัดท้าปปปปปนายพงษຏศักดิ่ปปกวนัีนทชัยปปผูຌอ้านวยการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณป
ผูຌรับรองปปปปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารคลังทຌองถิไนปป
สังกัดปปปปปปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

อปท.ปพิจารณาป
- อยู฿นอ้านาจหนຌาทีไปอปท.ปละ
ผูຌขอรับงินอุดหนุน
- ประชาชน฿นพืๅนทีไเดຌรับประยชนຏ
- บรรจุ฿นผนพัฒนาทຌองถิไน

ผูຌขอรับงินอุดหนุน

(การอุดหนุนงิน฿หຌหนวยงานอืไน)

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป(ผวจ.)ป

- อปท.ปอืไน
- สวนราชการ
- รัฐวิสาหกิจ
- องคຏกรประชาชน
- องคຏกรการกุศล

- สนอครงการขอรับงินอุดหนุน
- ประมาณการ฿ชຌจายครงการ

อปท.ปตัๅงงบประมาณเมกิน
รายเดຌจริงปทีไผานมาปเมรวม
งินอุดหนุน
อบจ.ปเมกินรຌอยละป10
ทน.ปเมกินรຌอยละป2
ทม./ทต.ปเมกินรຌอยละป3
อบต.ปเมกินรຌอยละปป5

กินรຌอยละ
ขอปผวจ.ปพิจารณา

เมกินหนึไงทา

- จຌงหนวยงานทีไขอรับงินอุดหนุนทราบ
- หຌามด้านินการหรือกอหนีๅผูกพันกอนเดຌรับงิน

อปท.ปท้าบันทึกขຌอตกลง
กับหนวยงานทีไขอรับงินอุดหนุน

อปท.ปบิกจายงิน
฿หຌหนวยงานทีไ

ขอรับงินอุดหนุน

อปท.ปติดตามละ
ประมินผลการด้านิน

ครงการ

รัฐวิสาหกิจเมตຌองมีงินสมทบ
เมนับรวม฿นสัดสวน

ผูຌขอรับงินอุดหนุน

กรณีสวนราชการละปอปท.ปอืไน
ตຌองมีงินสมทบละนับรวม฿นสัดสวนป

วຌนตงินอุดหนุนภารกิจถายอน

ประมาณการคา฿ชຌจาย

- องคຏกรประชาชน/องคຏกรการกุศล
- เมตຌองมีงินสมทบ/ตนับรวม฿นสัดสวน

สิๅนสุดครงการป
หนวยงานทีไขอรับงิน
รายงานภาย฿นป30วัน

30 วัน

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

1. การตัๅงงบประมาณงินอุดหนุนตຌองอยู฿นอ้านาจหนຌาทีไขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
2. ครงการทีไสนอขอรับงินอุดหนุนตຌองอยู฿นอ้านาจหนຌาทีไของผูຌรับงินอุดหนุน
3. ผูຌขอรับงินอุดหนุนจะตຌองสดงรายละอียดประมาณการคา฿ชຌจายของครงการ
4. องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนหຌามจายขาดงินสะสมปทุนส้ารองงินสะสมปงินกูຌ
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ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

1. ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยงินอุดหนุนขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2559
2. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปดวนทีไสุดปทีไปมทป0808.2/วป3616 ลงวันทีไป24 มิถุนายนป2559

รายละอียดพิไมติม

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไ

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครอง
ทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

ผูຌจัดท้านายพงษຏศักดิ่ปกวีนันทชัยปผูຌอ้านวยสวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

ชองทางการ฿หຌบริการ

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป0 2241 9000 ตอป1522-1524
บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0 241 9000 ตอป1524

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป0 2241 9000 ตอป1522-1524
บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ตอป1524
วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.”
“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอน 

ขຌาราชการสวนทຌองถิไน 

ผูຌมีสิทธิบิกคาชาบຌาน 

 

  (การบิกคาชาบຌาน) 

ขຌาราชการสวนทຌองถิไน ผูຌบริหารทຌองถิไน 

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข 

สนอตอผูຌมีอ้านาจ 

อนุมัต ิ

฿หຌบิกคาชาบຌานป 

ยืไนบบขอรับคาชาบຌานป
(บบป6005) 

พรຌอมหลักฐานทีไกีไยวขຌอง 

ผูຌมีอ้านาจรับรอง 
การมีสิทธิ 

 

รายงานผลการ
ตรวจสอบขຌอทใจจริง 

ตงตัๅงคณะกรรมการ
ตรวจสอบขຌอทใจจริง 
เมนຌอยกวาป3ปคน 

ยืไนบบขอรับ 

คาชาบຌานป 
(บบป6006) 

พรຌอมหลักฐาน 

การช้าระงิน 

กองคลัง
ตรวจสอบ 

อกสาร
หลักฐาน 

สนอตอผูຌมี 
อ้านาจอนมุัติ 
บิกจายงิน 

 

บิกจายงิน 

฿หຌผูຌมีสิทธิ 
ดยอน 

ขຌาบัญชี 

อนุมัติ 

1.ปขຌาราชการสวนทຌองถิไนทีไบรรจุครัๅงรกละกลับขຌารับราชการ฿หมเมมีสิทธิเดຌรับคาชาบຌาน 

2.ปตຌองปຓนการชาบຌาน/ซืๅอบຌาน/ปลูกสรຌางบຌานปพืไออยูอาศัยปละเดຌอาศัยอยูจริง 
3.ปการชาบຌานบดิาปมารดาปตຌองชาจริงอยูจริงปหากขຌอทใจจริงปຓนการอยูอาศัยตท้านติิกรรมอ้าพรางวาปຓนการชาป 
ปปปปยอมเมมีสิทธิเดຌรับคาชาบຌาน 

4.ปเมสามารถตงตัๅงฝຆายการมืองปຓนคณะกรรมการตรวจสอบขຌอทใจจริง 
5.ปกรณีมีคูสมรสรับราชการ฿นทຌองทีไดียวกันละมีสิทธิเดຌรับคาชาบຌานทัๅงสองคนปบิกเดຌคนดียว 
6.ปการน้าบຌานซึไงอยูตางทຌองทีไกับทีไปฏิบัติราชการซึไงเมคย฿ชຌสิทธิบกิคาชาซืๅอมา฿ชຌสิทธิดยอຌางค้าพิพากษา 
ปปปศาลปกครองเมสามารถบิกจายเดຌ 
7.ปการจายงินคาชาบຌานตຌองจาย฿นวันสิๅนดือนหรือตຌนดือนของดือนถัดเปปละหากมีการอนยຌายระหวางดือน฿หຌ
จายงินคาชาบຌานตามจ้านวนวันปจะจายตใมดือนเมเดຌ 

ผูຌเมมีสิทธิบิกคาชาบຌาน 

-ปบรรจุครัๅงรก/กลับขຌารบัปปป 
ปปราชการ฿หม 
-ปอปท.ปจัดทีไพักอาศัย฿หຌ 
-ปมีบຌานปຓนกรรมสิทธิ่ของตนอง/คูสมรส 

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน 

1. ขຌาราชการสวนทຌองถิไนผูຌมีสิทธิเดຌรับคาชาบຌาน 

ปปปปป1.1ปเดຌรับค้าสัไง฿หຌดินทางเปประจ้าส้านกังาน฿นตางทຌองทีไ 
     1.2 องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนเมจัดทีไพักอาศัย฿หຌอยู 
     1.3 เมมีคหสถานอันปຓนกรรมสิทธิ่ของตนองหรือคูสมรส฿นทຌองทีไเปประจ้าส้านกังาน฿หมป 
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ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคารป4ปชัๅนป5ปส้านักบริหารการคลงัทຌองถิไนป 
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

บอรຏทรส้านักงาน:ป0ป2241ป9000ปตอป1522ป-1524ป 
บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 0ป2241ป9000ปตอป1523 

-ปสวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ 

ปปอาคารป4ปชัๅนป5ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป 
ปปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

ปปบอรຏทรส้านักงาน:ป0ป2241ป9000ปตอป1522ป-1524ป 
ปปบอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 0ป2241ป9000ปตอป1523 

-ปวใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

-ปศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 

1.ประบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยคาชาบຌานของขຌาราชการสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2548ปกຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไป3)ปพ.ศ.ป2559 

2.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.2/วป5862ปลงวันทีไป12ปตุลาคมป2559ปรืไองปหลักกณฑຏละวิธีการกีไยวกบัการบกิจายงินคาชาบຌาน 

ปปปปของขຌาราชการสวนทຌองถิไน 

3.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.2/วป0679ปลงวันทีไป6ปกุมภาพันธຏป2561ปรืไองปหลักกณฑຏละวิธีปฏิบตัิ฿นการจัดขຌาราชการสวนทຌองถิไน 

ปปปปขຌาพักอาศัย฿นทีไพกัขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 

4.ปหนังสือกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมท0808.2/วป1583ปลงวันทีไป30ปพฤษภาคมป2561ปรืไองปการ฿ชຌ฿บสรใจรับงินจากชองทางการ 
ปปปป฿หຌบริการดຌานอิลใกทรอนิกสຏปຓนหลักฐาน฿นการประกอบการบิกคาชาบຌาน 

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงานป(ตอ) 

2.ปการบิกงินคาชาบຌานปมี 3 ประภทปเดຌก 
    2.1 ชาบຌาน  
    2.2 ชาซืๅอบຌาน 

    2.3 ผอนช้าระงินกูຌพืไอช้าระราคาบຌาน (ซืๅอบຌาน/ปลูกสรຌางบຌาน) 

3.ปการ฿ชຌสิทธิบิกงินคาชาบຌานปตຌองปຓนการชาบຌานพืไอ฿ชຌปຓนทีไอยูอาศัยละเดຌอาศัยอยูจริง฿นบຌานนัๅนป 
ปปปละ฿หຌบิกคาชาบຌานเดຌทาทีไจายจริงตามทีไสมควรกสภาพบຌานปตอยางสูงเมกินจ้านวนงินทีไก้าหนดเวຌ 
ปปปตามบัญชีอัตราคาชาบຌานทຌายระบียบ 

4. กรณีชาซืๅอหรือผอนช้าระงินกูຌพืไอช้าระราคาบຌาน 

ปปปป4.1ปปຓนการผอนช้าระคาชาซืๅอหรือผอนช้าระงินกูຌพืไอช้าระราคาบຌานป฿นทຌองทีไทีไเปประจ้าส้านักงาน฿หมปหรือน้า 
ปปปปปปปปปหลักฐานการช้าระคาชาซืๅอหรือผอนช้าระงินกูຌพืไอช้าระราคาบຌาน฿นทຌองทีไดิมมาบกิคาชาบຌาน฿นทຌองทีไ฿หม 
ปปปป4.2ปตนองหรือคูสมรสชาซืๅอบຌานหรือผอนช้าระงนิกูຌปพืไอช้าระราคาบຌาน฿นทຌองทีไนัๅนปจะบิกจายเดຌฉพาะบຌาน 

ปปปปปปปปปหลังรกทานัๅนปวຌนตบຌานหลังทีไคย฿ชຌสิทธถิูกท้าลายหรือสียหายนืไองจากภัยพิบัติจนเมสามารถอาศัยอยูเดຌ 
ปปปป4.3ปกรณีชาซืๅอหรือผอนช้าระงินปกูຌพืไอช้าระราคาบຌานรวมกับบุคคลอืไนทีไเม฿ชคูสมรสจะบิกเดຌตามสัดสวนกรรมสิทธิ่ทีไตนมี 
ปปปป4.4ปตຌองชาซืๅอหรือผอนช้าระงินกูຌกับสถาบนัการงินทีไกระทรวงมหาดเทยก้าหนด 

ปปปป4.5ปตຌองเมคย฿ชຌสิทธิน้าหลักฐานการช้าระคาชาซืๅอหรือคาผอนช้าระงนิกูຌส้าหรับบຌานหลังหนึไงหลัง฿ด฿นทຌองทีไนัๅน 

ปปปปปปปปปมาลຌวหรือขณะทีไยຌายมารับราชการ฿นทຌองทีไนัๅนบຌานทีไคย฿ชຌสิทธิเดຌอนกรรมสิทธิ่เปลຌว 
ปปป4.6ปหากงินกูຌพืไอช้าระราคาบຌานสูงกวาราคาบຌานปจะบิกเดຌทากับราคาบຌานทานัๅนละหากมีการขยายวงงินกูຌ 
ปปปปปปปปหรือวลาการผอนช้าระหรือปลีไยนสถาบนัการงินพืไอช้าระหนีๅงนิกูຌ฿หຌกับสถาบนัการงินดิมปจะบิกเดຌภาย฿น 

ปปปปปปปปวงงินละระยะวลาทีไหลืออยูปตามสัญญากูຌงินฉบบัรก 

5.ปผูຌรับรองการมีสิทธิป 
ปปปป5.1ปหัวหนຌาหนวยงานซึไงด้ารงต้าหนงเมตไ้ากวาประภททัไวเประดับช้านาญงานขึๅนเปปประภทวิชาการระดับปปปป 
ปปปปปปปปปช้านาญการขึๅนเปปปຓนผูຌรับรองการมีสิทธิของขຌาราชการสวนทຌองถิไน฿นหนวยงานนัๅน 

    5.2 ผูຌบังคับบญัชาหนอืขึๅนเปหนึไงระดับปຓนผูຌรับรองการมีสิทธิของบคุคลตามขຌอป5.1ป 
ปปปป5.3ปขຌาราชการสวนทຌองถิไนประภททัไวเประดับอาวุสปประภทวิชาการระดับช้านาญการพิศษขึๅนเปปประภท 

ปปปปปปปปปอ้านวยการระดับกลางขึๅนเปปประภทบริหารทຌองถิไนปปຓนผูຌรับรองการมีสิทธิของตนอง 
6.ป฿หຌผูຌมีอ้านาจอนุมัติการบิกคาชาบຌานตงตัๅงขຌาราชการสวนทຌองถิไนเมนຌอยกวาป3ปคนปปຓนคณะกรรมการตรวจสอบ 

ปปปขຌอทใจจริง 
ปปป6.1ปกรณีชาบຌานป฿หຌตรวจสอบวาเดຌชาบຌานละพักอาศัยอยูจริงประยะวลาริไมตຌนของการชาบຌานละการขຌาพักอาศัยป 
ปปปปปปปปปจ้านวนคนทีไพักอาศัยปความจ้าปຓนตຌองชาบຌานปตลอดจนความหมาะสมของอัตราคาชาบຌานกับสภาพบຌานปฯลฯ 

ปปป6.2ปกรณีชาซืๅอหรือกูຌงินพืไอช้าระราคาบຌานป฿หຌตรวจสอบสัญญาชาซืๅอบຌานปหรือสัญญางินกูຌพืไอช้าระราคาบຌานป 
ปปปปปปปปวงงินชาซืๅอหรือวงงินกูຌปอกสารหลักฐานอืไนทีไกีไยวขຌองละวนัริไมตຌนการขຌาพักอาศัยอยูจริง฿นบຌานปฯลฯ 
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ผูຌจัดท้าปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปผูຌอ้านวยการสวนการจดัสรรงินอดุหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ 
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 

รายละอียดพิไมติม 

วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป 

ผูຌจัดท้าปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปผูຌอ้านวยการสวนการจดัสรรงินอดุหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ 
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 

วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE 

ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคารป4ปชัๅนป5ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป 
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

บอรຏทรส้านักงาน:ป0ป2241ป9000ปตอป1522ป-1524ป 
บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 0ป2241ป9000ปตอป1523 

-ปสวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณปอาคารป4ปชัๅนป5ปปป 
ปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

ปปบอรຏทรส้านักงาน:ป0ป2241ป9000ปตอป1522ป-1524ป 
ปปบอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 0ป2241ป9000ปตอป1523 

-ปวใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

-ปศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 

1.ประบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยคาชาบຌานของขຌาราชการสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2548ปกຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไป3)ปพ.ศ.ป2559 

2.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.2/วป5862ปลงวันทีไป12ปตุลาคมป2559ปรืไองปหลักกณฑຏละวิธีการกีไยวกับการบิก 

ปปปจายงินคาชาบຌานของขຌาราชการสวนทຌองถิไน 

3.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.2/วป0679ปลงวันทีไป6ปกุมภาพันธຏป2561ปรืไองปหลักกณฑຏละวิธีปฏิบัติ฿นการจัด 

ปปปปขຌาราชการสวนทຌองถิไนขຌาพักอาศัย฿นทีไพักขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 

4.ปหนังสือกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมท0808.2/วป1583ปลงวันทีไป30ปพฤษภาคมป2561ปรืไองปการ฿ชຌ฿บสรใจรับงิน 

ปปปปจากชองทางการ฿หຌบริการดຌานอิลใกทรอนิกสຏปຓนหลักฐาน฿นการประกอบการบิกคาชาบຌาน 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

ขออนุมัติ
ครงการตอ
ผูຌบริหาร
ทຌองถิไน 

กรณีจัดท้าครงการ
ฝຄกอบรม 
- ตຌองปຓนรืไองอยู 
  ฿นอ้านาจหนຌาทีไ 
- พัฒนาบุคล 
- พิไมประสิทธภิาพ 
  ฿นการปฏิบัติงาน 

 

 

ด้านินการ 
จัดฝຄกอบรม 

 

 

 

ปป(การฝຄกอบรม) 

อปท.ป ผูຌบริหารทຌองถิไน 

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข 

รวบรวมอกสาร
หลักฐานพืไอ฿ชຌงิน
ยืม+บิกงิน 

 

กองคลังตรวจสอบ 
อกสารหลักฐาน 

สนอผูຌมี 
อ้านาจอนุมัติ 

อนุมัติบิก
จายงิน 

1. ครงการตຌองอยู฿นความหมายของป“การฝຄกอบรม” 

2. ตຌองปຓนรืไองทีไอยู฿นอ้านาจหนຌาทีไ 
3. การฝຄกอบรมตละประภทบิกคา฿ชຌจายเดຌเมทากัน 

4. ผูຌขຌารวมครงการตຌองปຓนผูຌทีไมีหนຌาทีไกีไยวขຌองหรือปຓนประยชนຏตอองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 

5. บิกคา฿ชຌจายเดຌฉพาะรายการทีไก้าหนดเวຌ฿นระบยีบ 

6. บิกคา฿ชຌจายเดຌตามลายมือชืไอผูຌขຌารวมครงการ 

   - จัดท้าประมาณการป 
     คา฿ชຌจาย 
   - ด้านินการจัดซืๅอจัดจຌาง 
   - ยืมงินทดรองราชการ 
     กรณีทีไเมตຌองจัดซืๅอจัดจຌาง 
   - ประสานวิทยากร 
 

ประมินผล
ครงการ 

 

 

60 วัน 

 

 

การฝຄกอบรม 
 

 

กรณีขຌารับการ
ฝຄกอบรมซึไงจัด
ดยหนวยงานอืไน 

คาลงทะบียน 
หนวยงานของรัฐ 

เม฿ชหนวยงาน 
ของรัฐปชนปมูลนิธิป
สมาคมปสมสรป

ฯลฯ 

ทาทีไจายจริง 

เมกินป400/ 

600 บาท/วัน 

รายงานผลการ
ฝຄกอบรม 

60 วัน 
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1. กรณีขຌารับการฝຄกอบรม 

   1.1 ตຌองปຓนภารกิจทีไอยู฿นอ้านาจหนຌาทีไขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 

   1.2 หนวยงานทีไจัดฝຄกอบรมอาจปຓนสวนราชการปองคຏกรตามรัฐธรรมนูญปรัฐวิสาหกิจปองคຏการมหาชนปหนวยงานอืไนของรัฐหรืออกชนปปปปป 
        ซึไงหากปຓนหนวยงานอกชนจะตຌองมีการจัดตัๅงขึๅนตามกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 
   1.3 ครงการ/หลักสูตรปตຌองอยู฿นความหมายของการฝຄกอบรมปละเม฿ชหลักสูตรการรียนการสอนทีไมีการรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

         หรือปริญญาบัตร 
   1.4 ฿หຌบิกคา฿ชຌจายตามระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยคา฿ชຌจาย฿นการดินทางเปราชการของจຌาหนຌาทีไทຌองถิไน 

   1.5 ฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนค้านึงถึงสถานะทางการคลังปละประยชนຏทีไจะเดຌรับจากการขຌารับการฝຄกอบรมปรวมทัๅงการน้าความรูຌ 
         ทีไเดຌรับมาปรับ฿ชຌพืไอพัฒนาหรือพิไมประสิทธิภาพ฿นการปฏิบัติงานตามอ้านาจหนຌาทีไ 
2. กรณีจัดฝຄกอบรม 

    2.1 คา฿ชຌจายทีไสามารถบิกจายเดຌปประกอบดຌวย 

         2.1.1 คา฿ชຌจายกีไยวกับการ฿ชຌละการตกตงสถานทีไฝຄกอบรม 

         2.1.2 คา฿ชຌจาย฿นพิธีปຂดละปຂดการฝຄกอบรม 

         2.1.3 คาวัสดุปครืไองขียนปละอุปกรณຏ 
         2.1.4 คาประกาศนียบัตร 
         2.1.5 คาถายอกสารปคาพิมพຏอกสารละสิไงพิมพຏป 
         2.1.6 คาหนังสือส้าหรับผูຌขຌารับการฝຄกอบรม 

         2.1.7 คา฿ชຌจาย฿นการติดตอสืไอสาร 
         2.1.8 คาชาอุปกรณຏตางปโป฿นการฝຄกอบรม 

         2.1.9 คากระปຉาหรือสิไงทีไ฿ชຌบรรจุอกสารส้าหรับผูຌขຌารับการฝຄกอบรม 

         2.1.10 คาของสมนาคุณ฿นการดูงาน 

         2.1.11 คาอาหารวางละครืไองดืไม 

         2.1.12 คาสมนาคุณวิทยากร 
         2.1.13 คาอาหาร 
         2.1.14 คาชาทีไพัก 

         2.1.15 คายานพาหนะ 

         2.1.16 คา฿ชຌจายอืไนทีไจ้าปຓน฿นการฝຄกอบรม 

    2.2 บุคคลทีไสามารถบิกคา฿ชຌจายเดຌปประกอบดຌวยป 
          2.2.1 ประธาน฿นพิธีปຂดหรือพิธีปຂดการฝຄกอบรมปขกผูຌมีกียรติละผูຌติดตามเมกินป2 คน 

          2.2.2 จຌาหนຌาทีไทีไเดຌรับมอบหมาย฿หຌปฏิบัติหนຌาทีไ฿นการฝຄกอบรม 

          2.2.3 วิทยากร 
          2.2.4 ผูຌขຌารับการฝຄกอบรม 

          2.2.5 ผูຌสังกตการณຏ 
    2.3 ด้านินการจัดซืๅอจัดจຌางรายการคา฿ชຌจายทีไเมเดຌรับการยกวຌนการการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560 
    2.4 จัดท้าสัญญายืมงินปพรຌอมประมาณการคา฿ชຌจายรายการทีไตຌองการยมืงินปซึไงเดຌรับการยกวຌนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจดัซืๅอจัดจຌาง 
        ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560 ประกอบดຌวย 

         2.4.1 คาสมนาคุณวิทยากร 
         2.4.2 คาอาหาร 
         2.4.3 คาอาหารวางละครืไองดืไม 

         2.4.4 คาชาทีไพัก 

    2.5 มืไอจัดฝຄกอบรมสรใจรียบรຌอยลຌวป฿หຌท้าบันทึกสง฿ชຌงินยืมละบิกคา฿ชຌจายพรຌอมนบอกสารหลักฐานทีไกีไยวขຌองปชนปส้านาป 
        ครงการปค้าสัไงมอบหมาย฿หຌจຌาหนຌาทีไรับผิดชอบครงการป฿บส้าคัญรับงินส้าหรับวิทยากรปปบบรายงานการดินทางของจຌาหนຌาทีไ 
        ทีไรับผิดชอบครงการปบัญชลีายมือชืไอผูຌขຌารับการฝຄกอบรมป฿บสรใจรับงิน/฿บจຌงหนีๅ/฿บส้าคัญรับงินปของผูຌรับจຌางปฯลฯ 

 

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน 
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ผูຌจัดท้าปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปผูຌอ้านวยการสวนการจดัสรรงินอดุหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ 
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 

รายละอียดพิไมติม 

วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป 

ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคารป4ปชัๅนป5ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป 
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

บอรຏทรส้านักงาน:ป0ป2241ป9000ปตอป1522ป-1524ป 
บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 0ป2241ป9000ปตอป1523 

-ปสวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ 

ปปปอาคารป4ปชัๅนป5ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

ปปปบอรຏทรส้านักงาน:ป0ป2241ป9000ปตอป1522ป-1524ป 
ปปปบอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 0ป2241ป9000ปตอป1523 

-ปวใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

-ปศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

ป 

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 

1.ประบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยคา฿ชຌจาย฿นการฝຄกอบรมละการขຌารับการฝຄกอบรมของจຌาหนຌาทีไทຌองถิไนปพ.ศ.ป2557 

2.ประบียบกระทรวงมหาดเทยวຌาดຌวยการรับงนิปการบิกจายงินปการฝากงินปการกใบรักษางินปละการตรวจงิน 

ปปปขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547ปละทีไกຌเขพิไมติม 

3.ประบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยคา฿ชຌจาย฿นการดินทางเปราชการของจຌาหนຌาทีไทຌองถิไนปพ.ศ.ป2555ป 
ปปปกຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไป3)ปพ.ศ.ป2559ป 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

สนอผูຌมีอ้านาจอนุมัติผูຌดินทางเปราชการ
ท้าบันทกึขออนุมัติ

ดนิทางเป
ราชการ

(การดินทางเปราชการ)
บุคลากรของปอปท.ปนายก/ประธานสภา

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

รวบรวมอกสาร+ขียนรายงาน
การดินทางพืไอบกิคา฿ชຌจาย/

สง฿ชຌงินยืม

ผวจ.

15 วัน

กองคลังตรวจสอบ
อกสารหลักฐาน

สนอผูຌมีอ้านาจอนุมัติ
บิกจายงิน

จายงิน฿หຌกบั
ผูຌขอยืม/ขอบิก

1. การดินทางเปราชการปຓนหมูคณะตຌองบิกคาชาทีไพักลักษณะดียวกันทัๅงคณะ
2. การบิกคาชาทีไพักกรณีจายจรงิตຌองมี฿บสรใจรบังินหรือ฿บจຌงรายการของรงรมป(FOLIO)

3. กรณีพักบนยานพาหนะเมสามารถบิกคาชาทีไพักเดຌ

ผวจ.ปปปปปปปปปปปปปปปปนายกฯปปปปปปปปปปประธานสภา

- นายกฯปปปปป - รองนายกปปปป- สมาชิกสภา
- ประธานสภาปปปป- ทีไปรึกษา

- ลขานุการนายก
- ขຌาราชการ
- ลูกจຌาง/พนักงานจຌาง

- ทดรองจาย
- ท้าสัญญายืมงิน

1. จຌาหนຌาทีไทຌองถิไนทีไจะดินทางเปราชการท้าบันทึกขออนุมัติดนิทางเปราชการสนอตอผูຌมีอ้านาจอนุมัติปดยระบุรายละอียด
กีไยวกับวันปวลาปสถานทีไปรืไองทีไจะเปราชการปพรຌอมนบอกสารหลักฐานทีไกีไยวขຌองปชนปหนังสือชิญประชุมปอบรมปสัมมนาป

2. ผูຌมีอ้านาจอนุมัติ฿หຌจຌาหนຌาทีไทຌองถิไนดินทางเปราชการป
2.1 ผูຌวาราชการจังหวัดปຓนผูຌอนุมัติการดินทางเปราชการของผูຌบรหิารทຌองถิไนละประธานสภาทຌองถิไนป
2.2 ผูຌบริหารทຌองถิไนปຓนผูຌอนุมัติการดินทางเปราชการของรองนายกปทีไปรึกษาปลขานุการนายกปขຌาราชการปพนักงานป

ลูกจຌางละพนักงานจຌาง
2.3 ประธานสภาปຓนผูຌอนุมัติการดินทางเปราชการของสมาชิกสภาปดย฿หຌผูຌบริหารทຌองถิไนรับรองวามีงบประมาณ

พียงพอทีไจะบิกจายเดຌ

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน
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ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงานป(ตอ)

3. มืไอเดຌรับอนุมัติ฿หຌดินทางเปราชการลຌวปผูຌดินทางสามารถด้านินการเดຌปดังนีๅ
3.1 ทดรองงินจาย
3.2 ท้าสัญญายืมงินป฿หຌผูຌดินทางเปราชการจดัท้าสัญญายืมงินพรຌอมนบประมาณการคา฿ชຌจายละอกสารทีไกีไยวขຌอง

สนอกองคลัง
4. ฿หຌผูຌดินทางเปราชการยืไนบบรายงานการดินทางป(บบป8708) พรຌอมนบอกสารหลักฐานทีไกีไยวขຌองปพืไอขอบิกคา฿ชຌจาย

฿นการดินทางเปราชการ/สง฿ชຌงินยืมปภาย฿นป15 วันปนับตวันดินทางกลับป
5. คา฿ชຌจาย฿นการดินทางเปราชการปประกอบดຌวย

5.1 คาบีๅยลีๅยง
5.1.1 ฿หຌบิก฿นลักษณะหมาจายตามอัตราบัญชีหมายลขป1 ทຌายระบียบป
5.1.2 ฿หຌริไมนับวลาตัๅงตริไมออกดินทางจากทีไพักหรอืสถานทีไปฏิบัติราชการจนถึงวลาดินทางกลับถึงทีไพัก

หรือสถานทีไปฏิบัติราชการป
5.1.3 กรณีพักรม฿หຌนับ 24 ชม. ปຓน 1 วันปสวนทีไเมถึง 24 ชม. ตนับเดຌกินป12 ชม. ฿หຌถือปຓน 1 วันป

กรณีเมพักรม฿หຌนับป24 ชม. ปຓนป1 วันปสวนทีไเมถึงป24 ชม. ตกินป12 ชม. ฿หຌถือปຓนป1 วันปถຌาเมกินป12 ชม. ตกินป6 ชม. 

฿หຌบิกบีๅยลีๅยงเดຌครึไงวัน
5.1.4 กรณีการดินทางเปฝຄกอบรมปหากผูຌจัดอบรมจัดอาหารบางมืๅอ฿นระหวางฝຄกอบรม฿หຌหักบีๅยลีๅยงทีไค้านวณเดຌ

฿นอัตรามืๅอละ 1 ฿น 3 ของอัตราบีๅยลีๅยงดินทางตอวัน
5.2 คาชาทีไพักป

5.2.1 ฿หຌบิก฿นลักษณะหมาจายหรอืจายจรงิกใเดຌปตามอัตราบัญชีหมายลขป2 ทຌายระบียบป
5.2.2 การบิกจายคาชาทีไพัก฿นลักษณะจายจรงิป฿ชຌ฿บสรใจรับงินหรือ฿บจຌงรายการของรงรม (FOLIO)

5.3 คาพาหนะปบงปຓน 3 ลักษณะ
5.3.1 พาหนะประจ้าทางปหมายถึงปรถเฟปรถดยสารประจา้ทางปครืไองบินปรือปละยานพาหนะอืไนทีไ฿หຌบริการขนสง

กบุคคลทัไวเปปຓนประจ้ามีสຌนทางอัตราคาดยสารละคาระวางทีไนนอนป
5.3.2 พาหนะรับจຌางปหมายถึงปรถทใกซีไปรถจักรยานยนตຏรบัจຌาง
5.3.3 พาหนะสวนตัวปหมายถึงปรถยนตຏสวนบุคคลปหรือรถจักรยานยนตຏสวนบุคคลทีไมิ฿ชของราชการปดยการ฿ชຌ

พาหนะสวนตัวเปราชการตຌองเดຌอนุมัติจากผูຌบรหิารทຌองถิไน
5.4 คา฿ชຌจายอืไนทีไจ้าปຓนตຌองจายปหมายถึงปคา฿ชຌจายทีไจ้าปຓนตຌองจายปหากเมจายเมอาจถึงจุดหมายตละชวงทีไดินทาง

เปปฏิบัติราชการเดຌปชนปคาธรรมนียมหนังสือดินทางปคาปะยางรถยนตຏป(รถสวนกลาง) 

1. ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยคา฿ชຌจาย฿นการดินทางเปราชการของจຌาหนຌาทีไทຌองถิไนปพ.ศ. 2555 กຌเขพิไมติมถึงป
(ฉบับทีไป3) 

2. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.2/วป2709 ลงวันทีไป19 พฤษภาคมป2560 รืไองปหลักกณฑຏละหลักฐานประกอบ
การบิกจายคา฿ชຌจาย฿นการดินทางเปราชการปรวมทัๅงวิธีปฏิบัติกรณีผูຌดินทางท้าหลักฐานประกอบการบิกจายสูญหายปปปป

3. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.2/วป1797 ลงวันทีไป2 มษายนป2561 รืไองปหลักกณฑຏละนวทางการบิกคา฿ชຌจาย
฿นการดินทางเปราชการละการขຌารับการฝຄกอบรมขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง
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ผูຌจัดท้าปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปผูຌอา้นวยการสวนการจดัสรรงินอดุหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

รายละอียดพิไมติม

วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th “สายตรงปสถ.” “ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป

ชองทางการ฿หຌบรกิาร ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงาน: 0 2241 9000 ตอป1522 -1524

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอป1523

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

- สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงาน: 0 2241 9000 ตอป1522 -1524

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอป1523

- วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th “สายตรงปสถ.” “ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

- ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
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การจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐปปปปปปป

พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌางละ
การบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560

ระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวย
การจัดซืๅอจัดจຌางละ

การบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560
กฎกระทรวง

วิธีการจัดซืๅอจัดจຌาง
1.ปวิธีประกาศชิญชวนทัไวเป

1.1ปวิธีประกวดราคาอิลใกทรอนิกสຏป(eป- bidding)
1.2ปวิธีตลาดอิลใกทรอนิกสຏป(eป- market)

1.3 วิธีสอบราคา
2.ปวิธีคัดลือก
3.ปวิธีฉพาะจาะจง
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สรຌางความชืไอมัไน
฿หຌกับทุกภาคสวน 

การจัดซืๅอจัดจຌาง
มีกรอบการ
ปฏิบัติงานทีไปຓน
มาตรฐานดียวกัน มุงนຌนการ

ปຂดผยขຌอมูลป
พืไอความปรง฿สป
ละมีการขงขัน
อยางปຓนธรรม 

ค้านึงถึง
วัตถุประสงคຏการ฿ชຌ
งานปຓนส้าคัญป
พืไอ฿หຌกิดความ
คุຌมคา฿นการ฿ชຌ
จายงิน นຌนการวางผน

ละประมินผล
พืไอ฿หຌกิด

ประสิทธิภาพละ
ประสิทธิผล 

สงสริม฿หຌปปปปปป
ภาคประชาชนปปปปปป
มีสวนรวมปปปปปปป

พืไอตรวจสอบละ
ปງองกันการทุจริต 

การจัดซืๅอจัดจຌาง
ดຌวยวิธีการทาง
อิลใกทรอนิกสຏป
พืไอการปຂดผย
ปรง฿ส 

หลักการละ
หตุผล 



32 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

วิธีปeป- bidding

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ./ปส้านัก/กอง

1. จัดท้า
ผนจัดซืๅอจัดจຌาง

2. จัดท้ารางขอบขตของงานหรือรายละอียด
คุณลักษณะฉพาะของพัสดุหรือบบรูป

รายการงานกอสรຌาง

3. จัดท้าอกสาร
ซืๅอหรือจຌางดຌวย

วิธีปe – bidding 

4. จัดท้ารายงาน
ขอซืๅอหรือจຌาง

4.1 น้ารางประกาศ/อกสารผยพร
ลงวใบเซตຏพืไอรับฟຑงความคิดหใน

- กรณีมีผูຌสดงความ
คิดหในป฿หຌพิจารณา
วาควรปรับปรุงหรือเมป
ลຌวด้านินการ
ปรับปรุง
- กรณีเมมีผูຌสดง
ความคิดหใน

4.2 เมน้ารางประกาศ/อกสารผยพรป
ลงวใบเซตຏพืไอรับฟຑงความคิดหใน

5. ผยพรประกาศละ
อกสารประกวดราคาป

7. คณะกรรมการปป
พิจารณาผลฯป

ด้านินการพิจารณาผลป

6. ผูຌสนอราคาขຌาสนอราคาผานระบบป
e – GP ดยสนอราคาเดຌพียงครัๅงดียวป

9. ประกาศผลผูຌเดຌรับการคัดลือก

8. หัวหนຌาหนวยงาน
ของรัฐละผูຌมีอ้านาจ

อนุมัติซืๅอหรือจຌาง/

หในชอบผลการพิจารณา

10. ลงนาม
฿นสัญญาป

3 วันท้าการ
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1. ผนจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌลงประกาศผยพรผน฿นระบบปe – GP ละ฿หຌปຂดประกาศผนจัดซืๅอจดัจຌางประจา้ปดยปຂดผยป
ณปสถานทีไปຂดประกาศของหนวยงานป

2. การน้ารางขอบขตของงานหรอืรายละอียดคณุลักษณะของพัสดุทีไจะซืๅอหรือจຌางประกาศพืไอรับฟຑงความคิดหในพรຌอมกับ
รางประกาศละรางอกสารซืๅอหรือจຌางดຌวยวิธีประกวดราคาอิลใกทรอนิกสຏจากผูຌประกอบการกอนกใเดຌปดยมีหลักกณฑຏ
ดังนีๅ
(1) การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวงงินกินป๑์์,์์์ปบาทปตเมกินป๑,์์์,์์์ปบาทป฿หຌอยู฿นดุลพินิจของผูຌบริหาร

ทຌองถิไนทีไจะ฿หຌมีการผยพรพืไอรบัฟຑงความคิดหในจากผูຌประกอบการหรือเมกใเดຌ
(2) การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวงงินกินป๑,์์์,์์์ปบาทป฿หຌหนวยงานน้ารางประกาศละรางอกสารซืๅอหรอืจຌางดຌวย

วิธีประกวดราคาอิลใกทรอนิกสຏผยพรพืไอรบัฟຑงความคิดหในจากผูຌประกอบการ
3. การผยพรประกาศละอกสารซืๅอหรือจຌางดຌวยวิธีประกวดราคาอิลใกทรอนิกสຏปมีหลักกณฑຏปดังนีๅ

(1) การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวงงินกินป500,000 บาทปตเมกินป5,000,000 บาทปเมนຌอยกวาป5 วันท้าการ
(2) การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวงงินกินป5,000,000 บาทปตเมกินป10,000,000 บาทปเมนຌอยกวาปป10 วันท้าการ
(3) การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวงงินกินป10,000,000 บาทปตเมกินป50,000,000 บาทปเมนຌอยกวาปป12 วันท้าการ
(4) การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวงงินกินป50,000,000 บาทปขึๅนเปปเมนຌอยกวาป20 วันท้าการ

4. การประกาศผลผูຌทีไเดຌรบัการคัดลอืกป฿หຌประกาศ฿นระบบปe – GP ละของวใบเซตຏของหนวยงานปละ฿หຌปຂดประกาศ
ดยปຂดผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของหนวยงานพรຌอมทัๅงจຌง฿หຌผูຌสนอราคาทุกรายทราบผานทางปe - mail ตามบบ
ทีไกรมบัญชีกลางก้าหนด

5. การลงนาม฿นสัญญาจะกระท้าเดຌปมืไอพຌนระยะวลาอุทธรณຏป

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

กรณีทีไตຌองด้านินการดຌวยวิธีประกวดราคาอิลใกทรอนิกสຏ (e – bidding) คือปการซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงซึไงมีวงงินกินป
500,000 บาทปละปຓนสินคຌาหรืองานบริการทีไเมเดຌก้าหนดรายละอียดคุณลักษณะฉพาะของพัสดุเวຌ฿นระบบขຌอมูลสินคຌาป
(e - catalog)

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

1. พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครฐัปพ.ศ. 2560

2. ระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยการจัดซืๅอจดัจຌางละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงทีไออกตามความ฿นพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจดัจຌางละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560
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ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป0 2241 9000 ตอป1522 – 1524

บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ตอป1522

วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.”

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

ชองทางการ฿หຌบริการ

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป0 2241 9000 ตอป1522 – 1524

บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ตอป1522 

รายละอียดพิไมติม

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป

ผูຌจัดท้า นายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยสวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบรหิารการคลงัทຌองถิไน
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

วิธีปeป- Market

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ./ปส้านัก/กอง

1.จัดท้า
ผนจัดซืๅอจัดจຌาง

2.จัดท้ารางขอบขตของงานหรือ
รายละอียดคุณลักษณะฉพาะของพัสดุ

หรือบบรูปรายการงานกอสรຌาง

3.จัดท้าอกสาร
ซืๅอหรือจຌางดຌวย
วิธีปeป– marketป

4.จัดท้ารายงาน
ขอซืๅอหรือจຌาง

5.จัดท้าประกาศผยพร฿นระบบปe-GP/ป
วใบเซตຏของหนวยงานละปຂดประกาศทีไ

หนวยงาน

8.จຌาหนຌาทีไพัสดุปรายงานผลพรຌอมความคิดหในสนอตอป
หัวหนຌาหนวยงานของรัฐปผานปหัวหนຌาจຌาหนຌาทีไพัสดุป

6.1 กรณีวงงินกินป5 สนบาทปตเมกินป
5 ลຌานบาทผูຌสนอราคาขຌาสนอราคาผานระบบป

eป– GPปดยสนอราคาเดຌพียงครัๅงดียวป

10.ประกาศผลผูຌเดຌรับการ
คัดลือก

9.หัวหนຌาหนวยงานของรัฐละปผูຌมีอ้านาจ
อนุมัติซืๅอหรือจຌาง/หในชอบผลการพิจารณา

11.ลงนาม฿นสัญญา

6.2 กรณีวงงินกินป5 ลຌานบาท
ผูຌสนอราคาขຌาสนอราคาผานระบบปeป– GPป
ดยสนอราคากีไครัๅงกใเดຌภาย฿นวลาป30 นาทีป

7.สิๅนสุดการสนอราคาป
จຌาหนຌาทีไพัสดุ พิจารณา
ผูຌชนะการสนอราคาจาก

ผูຌทีไสนอราคาตไ้าสุด

6.การสนอราคา

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

กรณีทีไตຌองด้านินการดຌวยวิธีตลาดอิลใกทรอนิกสຏ (e – Market) คือปการซืๅอหรือจຌางทีไมีรายละอียดคุณลักษณะฉพาะ
ของพัสดุทีไเมซับซຌอนปหรือปຓนสินคຌาหรืองานบริการทีไมมีาตรฐานปละเดຌก้าหนด
เวຌ฿นระบบขຌอมูลสินคຌาป(e - catalog) มีป2 ลักษณะป

(1) การสนอราคาดย฿บสนอราคาปคือปการซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวงงินกินป500,000 บาทปตเมกินป5,000,00 บาท
(2) การสนอราคาดยการประมลูอิลใกทรอนิกสຏปคือปการซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวงงินกินป5,000,000 บาท



36 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

สวนการจดัสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณปปปอาคารป4  ชัๅนป5  

ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.” บอรຏทรส้านักงานป0 2241 9000 ตอป1522 – 1524

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ตอป1522

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนป กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

รายละอียดพิไมติม

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป

ผูຌจัดท้า นายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยสวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบรหิารการคลงัทຌองถิไน
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

ชองทางการ฿หຌบรกิาร

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณปอาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป0 2241 9000 ตอป1522 – 1524  บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ตอป1522 

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

1. ผนจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌลงประกาศผยพรผน฿นระบบปe – GP ละ฿หຌปຂดประกาศผนจัดซืๅอจดัจຌางประจา้ปดยปຂดผยป
ณปสถานทีไปຂดประกาศของหนวยงานป

2. การผยพรประกาศละอกสารซืๅอหรือจຌางดຌวยวิธีตลาดอิลใกทรอนิกสຏป฿นระบบครือขายสารสนทศของกรมบัญชีกลาง
ละของหนวยงานปปຓนวลาติดตอกันเมนຌอยกวาป3 วันท้าการละ฿หຌปຂดประกาศดยปຂดผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของ
หนวยงานรัฐนัๅนป

3. การประกาศผลผูຌทีไเดຌรบัการคัดลอืกป฿หຌประกาศ฿นระบบปe – GP ละของวใบเซตຏของหนวยงานปละ฿หຌปຂดประกาศ
ดยปຂดผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของหนวยงานพรຌอมทัๅงจຌง฿หຌผูຌสนอราคาทุกรายทราบผานทางปe - mail ตามบบทีไปปป
กรมบัญชีกลางก้าหนด

4. การลงนาม฿นสัญญาจะกระท้าเดຌปมืไอพຌนระยะวลาอุทธรณຏป

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง
1. พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครฐัปพ.ศ. 2560

2. ระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยการจัดซืๅอจดัจຌางละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงทีไออกตามความ฿นพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจดัจຌางละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

ปปปวิธีสอบราคา 

อปท.ป ผูຌก้ากับดูลป สถจ./ปส้านัก/กอง 

1. จัดท้า 
ผนจัดซืๅอจัดจຌาง 

2. จัดท้ารางขอบขตของงานหรือรายละอียด
คุณลักษณะฉพาะของพัสดุหรือบบรูป

รายการงานกอสรຌาง 

3. จัดท้าอกสาร 
ซืๅอหรือจຌางดຌวย 
วิธีสอบราคา 

4. จัดท้ารายงาน 

ขอซืๅอหรือจຌาง  
4.1 น้ารางประกาศ/อกสารผยพรป 
ลงวใบเซตຏพืไอรับฟຑงความคิดหใน 

- กรณีมีผูຌสดงความ
คิดหในป฿หຌพิจารณา 
วาควรปรับปรุงหรือเมป
ลຌวด้านินการ
ปรับปรุง 
- กรณีเมมีผูຌสดง
ความคิดหใน 

4.2 เมน้ารางประกาศ/อกสารผยพรป 
ลงวใบเซตຏพืไอรับฟຑงความคิดหใน 

 

5. ผยพรประกาศละ 
อกสารสอบราคา 

 

 

7. คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ ด้านินการ

พิจารณาผลป 
 

 

6. รับอกสารการสนอราคาจาก 
ผูຌยืไนขຌอสนอ 

 

9. ประกาศผลผูຌเดຌรับการคัดลือก 

 

8. หัวหนຌาหนวยงานของ
รัฐละผูຌมีอ้านาจ 
อนุมัติซืๅอหรือจຌาง/

หในชอบผลการพิจารณา 
 

 

           10. ลงนาม 
             ฿นสัญญาป 

 

3 วันท้าการ 

5 วันท้าการ 
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 1. ผนจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌลงประกาศผยพรผน฿นระบบปe – GP ละ฿หຌปຂดประกาศผนจัดซืๅอจัดจຌางประจ้าปดยปຂดผยป  
    ณปสถานทีไปຂดประกาศของหนวยงานป  
 2. การสนอราคาปผูຌยืไนขຌอสนอจะตຌองยืไนขຌอสนอดยผนึกซองจาหนຌาถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครัๅงนัๅนป          
 ละสงถึงหนวยงานปดยยืไนดยตรงตอหนวยงาน 
 3. การประกาศผลผูຌทีไเดຌรับการคัดลือกป฿หຌประกาศ฿นระบบปe – GP ละของวใบเซตຏของหนวยงานปละ฿หຌปຂดประกาศดยปຂดผยป      
 ณปสถานทีไปຂดประกาศของหนวยงานพรຌอมทัๅงจຌง฿หຌผูຌสนอราคาทุกรายทราบผานทางปe - mail ตามบบทีไกรมบัญชีกลางก้าหนด 
 4. การลงนาม฿นสัญญาจะกระท้าเดຌป มืไอพຌนระยะวลาอุทธรณຏป  

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน 

   ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุ
ภาครัฐปพ.ศ. 2560 

2. ระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌางละ
การบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงทีไออกตามความ฿นพระราชบัญญัติ 
การจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560 

ผูຌจัดท้า นายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยสวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ 

ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
 

  ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข 

การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวงงินกินป500,000 บาทป 
ตเมกินป5,000,000 บาทป฿หຌกระท้าเดຌ฿นกรณีทีไหนวยงานของรัฐนัๅนตัๅงอยู฿นพืๅนทีไทีไมีขຌอจ้ากัด฿นการ฿ชຌสัญญาณอินตอรຏนใตป
ท้า฿หຌเมสามารถด้านินการผานระบบตลาดอิลใกทรอนิกสຏหรือระบบประกวดราคาอิลใกทรอนิกสຏเดຌ 

  ชองทางการ฿หຌบริการ 

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคารป4  ชัๅนป5  ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปป 
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 
บอรຏทรส้านักงานป0 2241 9000 ตอป1522 – 1524 

บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ตอป1522  

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

สวนการจัดสรรงนิอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณปอาคารป4  ชัๅนป5  ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 
    บอรຏทรส้านักงานป0 2241 9000 ตอป1522 – 1524    บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ตอป1522  

วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.”  “ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th  หมวดป“หนวยงานภาย฿น”   

 มนูป“บริหารการคลังทຌองถิไน” 
หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป 

รายละอียดพิไมติม 



39คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

วิธีคัดลือกปป

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ./ปส้านัก/กอง

1. จัดท้าผนจัดซืๅอ
จัดจຌาง

2. จัดท้ารางขอบขตของงานหรือ
รายละอียดคุณลักษณะฉพาะของพัสดุ

หรือบบรูปรายการงานกอสรຌาง

3. คณะกรรมการซืๅอหรือจຌาง
ดยวิธีคัดลือกจัดท้าหนังสือ
ชิญชวนเปยังผูຌประกอบการ

4. ผูຌประกอบการทีไเดຌรับหนังสือชิญชวนยืไนขຌอสนอ
ตามวันปวลาปทีไก้าหนด

5. คณะกรรมการฯปปຂดซองขຌอสนอละด้านินการ
พิจารณาผลป

6. คณะกรรมการฯปรายงานผลการพิจารณาละ
สนอความหในตอหัวหนຌาหนวยงานของรัฐป

7. หัวหนຌาหนวยงานของรัฐละผูຌมีอ้านาจอนุมัติ
ซืๅอหรือจຌางหในชอบผลการพิจารณา

8. การประกาศผลผูຌเดຌรับการคัดลือกป9. ลงนาม฿นสัญญา

1. กรณีทีไตຌองด้านินการดຌวยวิธีคัดลือกป(ตามมาตราป56 (1) ) มีดังนีๅ
(ก) ฿ชຌวิธีประกาศชิญชวนทัไวเปลຌวปตเมมีผูຌยืไนขຌอสนอปหรือขຌอสนอนัๅนเมเดຌรับการคัดลือก
(ข) พัสดุทีไตຌองการจัดซืๅอจัดจຌางมีคุณลักษณะฉพาะปຓนพิศษหรือซับซຌอนหรอืตຌองผลิตปจ้าหนายปกอสรຌางปหรือ฿หຌบริการ

ดยผูຌประกอบการทีไมีฝมือดยฉพาะปหรือมีความช้านาญปຓนพิศษหรือมีทักษะสูงปละผูຌประกอบการนัๅนมีจ้านวนจ้ากัด
(ค) มีความจ้าปຓนรงดวนทีไตຌอง฿ชຌพัสดุนัๅนอันนืไองมาจากกิดหตุการณຏทีไ เมอาจคาดหมายเดຌปซึไงหาก฿ชຌ วิธีประกาศชิญชวนปป

ทัไวเปจะท้า฿หຌเมทันตอความตຌองการ฿ชຌพัสดุ
(ง) ปຓนพัสดุทีไดยลักษณะของการ฿ชຌงานปหรือมีขຌอจ้ากัดทางทคนิคทีไจ้าปຓนตຌองระบุยีไหຌอปຓนการฉพาะ
(จ) ปຓนพัสดุทีไจ้าปຓนตຌองซืๅอดยตรงจากตางประทศปหรือด้านินการดยผานองคຏการระหวางประทศ
(ฉ) ปຓนพัสดุทีไ฿ชຌ฿นราชการลับปหรือปຓนงานทีไตຌองปกปຂดปຓนความลับของหนวยงานของรัฐหรือทีไกีไยวกับความมัไนคงของประทศ
(ช) ปຓนงานจຌางซอมพัสดุทีไจ้าปຓนตຌองถอดตรวจป฿หຌทราบความช้ารุดสียหายสียกอนปจึงจะประมาณคาซอมเดຌปชนป

งานจຌางซอมครืไองจักรปครืไองมือกลปครืไองยนตຏปครืไองเฟฟງาปหรือครืไองอิลใกทรอนิกสຏปปป(ซ) กรณีอืไนตามทีไก้าหนด฿นกฎกระทรวงป
2. กรณีด้านินการตามมาตราป56 (1) (ค) หรือป(ฉ) เดຌรับการยกวຌนเมตຌองท้าผนจัดซืๅอจัดจຌาง

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

1. ผนจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌลงประกาศผยพรผน฿นระบบปe – GP ละ฿หຌปຂดประกาศผนจัดซืๅอจดัจຌางประจา้ป
ดยปຂดผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของหนวยงานป

2. การประกาศผลผูຌทีไเดຌรบัการคัดลอืกป฿หຌประกาศ฿นระบบปe – GP ละของวใบเซตຏของหนวยงานป
ละ฿หຌปຂดประกาศดยปຂดผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของหนวยงานพรຌอมทัๅงจຌง฿หຌผูຌสนอราคาทุกรายทราบ
ผานทางปe - mail ตามบบทีไกรมบัญชีกลางก้าหนด

3. การลงนาม฿นสัญญาจะกระท้าเดຌปมืไอพຌนระยะวลาอุทธรณຏป

ผูຌจัดท้า นายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยสวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบรหิารการคลงัทຌองถิไน
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

1. พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครฐัปพ.ศ. 2560

2. ระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยการจัดซืๅอจดัจຌางละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงทีไออกตามความ฿นพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจดัจຌางละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ชองทางการ฿หຌบรกิาร
สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณปปอาคารป4 ชัๅนป5
ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรสา้นักงานป0 2241 9000 ตอป1522 – 1524  บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ตอป1522 

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณปปปอาคารป4  ชัๅนป5  

ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป0 2241 9000 ตอป1522 – 1524   บอรຏติดตอผูຌรบัผิดชอบป0 2241 9000 ตอป1522 

วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.” “ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนป กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

รายละอียดพิไมติม

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

วิธีฉพาะจาะจง

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ./ปส้านัก/กอง

1. จัดท้าผน
จัดซืๅอจัดจຌาง

2. จัดท้ารางขอบขตของงานหรือรายละอียด
คุณลักษณะฉพาะของพัสดุหรือบบรูป

รายการงานกอสรຌาง

5. การชิญชวน/

จรจาตอรอง

3. จัดท้ารายงานขอซืๅอ
หรือจຌาง

4. หัวหนຌาหนวยงานของรัฐ
฿หຌความหในชอบรายงานขอซืๅอ

หรือขอจຌาง

8. หัวหนຌาจຌาหนຌาทีไพัสดุป
ซืๅอหรือจຌางภาย฿นวงงินทีไ
เดຌรับความหในชอบจาก
หัวหนຌาหนวยงานของรัฐป

5.2 กรณีตามปม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) 

(ฉ) (ช) คณะกรรมการ
ซืๅอหรือจຌางดยวิธีฉพาะจาะจงป

จัดท้าหนังสือชิญชวน
สงเปยังผูຌประกอบการทีไมีคุณสมบัติ

ตามทีไก้าหนด

5.1 กรณีตามปม.56 (2) (ข) 

(เมกินป500,000) 

จຌาหนຌาทีไพัสดุจราจาตกลงราคากับ
ผูຌประกอบการ

ทีไมีอาชีพหรือรับจຌางงานนัๅนดยตรง

5.2.1 คณะกรรมการฯป
พิจารณาขຌอสนอ/ตอรองราคาป

ตามความหมาะสม

6. หัวหนຌาหนวยงานของรัฐละ
ผูຌมีอ้านาจอนุมัติซืๅอหรือจຌางหในชอบ

ผลการคัดลือก

7. ประกาศผลผูຌทีไเดຌรับการ
คัดลือกการจัดซืๅอจัดจຌาง

9. ลงนาม฿นสัญญา

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข
1. กรณีทีไตຌองด้านินการดຌวยวิธีฉพาะจาะจงป(พรบ. มาตราป56 (2) ) มีดังนีๅ

(ก) ฿ชຌทัๅงวิธีประกาศชิญชวนทัไวเปละวิธีคัดลือก
(ข) การจัดซืๅอจัดจຌางพัสดุทีไมีการผลติปจ้าหนายปกอสรຌางป
(ค) การจัดซืๅอจัดจຌางพัสดุทีไมีผูຌประกอบการซึไงมีคุณสมบัติดยตรงพียงรายดยีว
(ง) มีความจ้าปຓนตຌอง฿ชຌพัสดุนัๅนดยฉุกฉินปนืไองจากกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติป
(จ) พัสดุทีไจะท้าการจัดซืๅอจัดจຌางปຓนพัสดุทีไกีไยวพันกับพัสดุทีไเดຌท้าการจัดซืๅอ

จัดจຌางเวຌกอนลຌวปละมีความจ้าปຓนตຌองท้าการจดัซืๅอจดัจຌางพิไมติมพืไอความสมบูรณຏ
(ฉ) ปຓนพัสดุทีไจะขายทอดตลาดดยหนวยงานของรัฐปองคຏการระหวางประทศป
(ช) ปຓนพัสดุทีไปຓนทีไดินหรือสิไงปลูกสรຌางซึไงจ้าปຓนตຌองซืๅอฉพาะหงปป
(ซ) กรณีอืไนตามทีไก้าหนด฿นกฎกระทรวง

2. กรณีตามปมาตราป56 (2) (ข) (ง) หรือป(ฉ) เดຌรับการยกวຌนเมตຌองท้าผนจัดซืๅอจัดจຌาง
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

1. ผนจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌลงประกาศผยพรผน฿นระบบปe – GP ละ฿หຌปຂดประกาศผนจัดซืๅอจดัจຌางประจา้ป
ดยปຂดผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของหนวยงานป

2. การประกาศผลผูຌทีไเดຌรบัการคัดลอืกป฿หຌประกาศ฿นระบบปe – GP ละของวใบเซตຏของหนวยงานป
ละ฿หຌปຂดประกาศดยปຂดผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของหนวยงานพรຌอมทัๅงจຌง฿หຌผูຌสนอราคาทุกรายทราบ
ผานทางปe - mail ตามบบทีไกรมบัญชีกลางก้าหนด

3. การลงนาม฿นสัญญาจะกระท้าเดຌปมืไอพຌนระยะวลาอุทธรณຏป

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

รายละอียดพิไมติม

1. พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครฐัปพ.ศ. 2560

2. ระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยการจัดซืๅอจดัจຌางละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงทีไออกตามความ฿นพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจดัจຌางละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560

ผูຌจัดท้า นายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยสวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบรหิารการคลงัทຌองถิไน
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

ชองทางการ฿หຌบริการ

สวนการจัดสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณปอาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป0 2241 9000 ตอป1522 – 1524  บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ตอป1522 

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน สวนการจดัสรรงินอุดหนุนละพัฒนาระบบงบประมาณปปปอาคารป4  ชัๅนป5  

ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.” บอรຏทรส้านักงานป0 2241 9000 ตอป1522 – 1524

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” บอรຏติดตอผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ตอป1522

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

การจัดท้างบประมาณรายจายประจา้ปปปปปปปปปปปปปปปปป
฿นระบบบัญชีคอมพิวตอรຏของปอปท.ป(e-LAAS)

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป

1. การรางทศบัญญัต/ิขຌอบัญญัติปมีขัๅนตอนการปฏิบัติงานปดังนีๅ
1) รางประมาณการรายรับป฿หຌบันทึกรางประมาณการรายรบัปซึไงประกอบดຌวยปรายเดຌจัดกใบองปเดຌกปหมวดภาษีอากรปหมวดคาธรรมนียมป

คาปรับละ฿บอนุญาตปหมวดรายเดຌจากทรัพยຏสินปหมวดรายเดຌจากสาธารณูปภคละการพาณิชยຏปหมวดรายเดຌบใดตลใดปละหมวดรายเดຌจากทุน
รายเดຌทีไรัฐบาลกใบลຌวจัดสรร฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปละรายเดຌทีไรัฐบาลอุดหนุน฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปทีไมนูประบบงบประมาณ>

รางทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ>รางประมาณการรายรบั
2) รางประมาณการรายจายป฿หຌบันทึกรางประมาณการรายจายปซึไงประกอบดຌวยปงบกลางปงบบุคลากรปงบด้านินงานปงบลงทุนปงบงินอุดหนุน

ละงบรายจายอืไนปทีไมนูประบบงบประมาณ>รางทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ>รางประมาณการรายจาย
3) รางประมาณการงบฉพาะกิจการป฿หຌบันทึกรางประมาณการของงบฉพาะกิจการปซึไงสามารถรางประมาณการรายรับปละรางประมาณการ

รายจายปทีไมนูประบบงบประมาณ>รางประมาณการงบฉพาะกจิการ
4) จัดท้าค้าถลงปพืไอบันทึกขຌอมูลสถานะการคลังปหลักการละนวนยบายการด้านินงาน฿นปงบประมาณนัๅนปทีไมนูประบบงบประมาณ>

จัดท้าค้าถลง
5) บันทึกหลักการละหตุผลปบันทึกหลักการละหตุผล฿นการสนอรางทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติพืไอน้าสนอตอสภาทຌองถิไนป

ทีไมนูประบบงบประมาณ>บันทึกหลักการละหตุผล

2. พิมพຏทศบัญญัต/ิขຌอบัญญัติ
มืไอรางทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติปรียบรຌอยลຌวปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสามารถพิมพຏทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติจากระบบปพืไอน้าขຌาสภา

ทຌองถิไนละสนอผูຌวาราชการจังหวัด/นายอ้าภอปทีไมนูประบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพຏทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ

3. น้าขຌาสภาทຌองถิไนละสนอผูຌวาราชการจังหวัด/นายอ้าภอปหในชอบ/อนุมัติปทศบัญญัต/ิขຌอบัญญัติ

4. อนุมัติทศบัญญัต/ิขຌอบัญญัติป
มืไอทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติปผานการพิจารณาของสภาทຌองถิไนปละเดຌรับอนุมัติจากผูຌวาราชการจังหวัดปหรือนายอ้าภอปละมีการประกาศ฿ชຌ

ลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนอนุมัติทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ฿นระบบปทีไมนูประบบงบประมาณ>อนุมัติทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติปดยระบบจะน้า
ขຌอมูลเปบันทึก฿นทะบียนงินรายรับละทะบียนรายจายพืไอรับงิน-บิกจายงิน฿นระบบเดຌ

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงาน฿นระบบบัญชีคอมพิวตอรຏขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปจຌาหนຌาทีไจะตຌองมีรหัสผูຌ฿ชຌงานละรหัสผานป(Username 

ละปPassword) ฿หຌหัวหนຌาหนวยงานคลังควบคุมดูลการ฿ชຌรหัสผูຌ฿ชຌงานของจຌาหนຌาทีไ฿นการน้าขຌาขຌอมูลละการกຌเขขຌอมูลของจຌาหนຌาทีไป
ทัๅงนีๅปรหัสผูຌ฿ชຌงาน฿หຌถือปຓนความลับปจຌาของรหัสผูຌ฿ชຌงานตຌองรับผิดชอบผลสียหายอันกิดจากการ฿ชຌงานของรหัสผูຌ฿ชຌงานนัๅนโปวຌนตจะ
พิสูจนຏเดຌวาผลสียหายนัๅนกิดจากการกระท้าของผูຌอืไน

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

รางปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ

นา้ขຌาสภาทຌองถิไนปละปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
สนอผูຌวาราชการจังหวัด/

นายอ้าภอปหในชอบ/อนุมัติป
ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ

พิมพຏปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ

อนุมติัปปปปปปปปปปปปปปปปปป
ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ

฿นระบบ
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รายละอียดพิไมติม 

สามารถสืบคຌนปคูมือการปฏิบัติงาน฿นระบบปกฎหมายประบียบปหนังสือสัไงการทีไกีไยวขຌองปละสอบถามปຑญหาผาน
วใบบอรຏดปเดຌทีไป 

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสามารถขຌา฿ชຌงาน฿นระบบบัญชีคอมพิวตอรຏขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป(e-LAAS)ปเดຌทีไ 
www.laas.go.th 

ระบบคลังความรูຌของระบบบัญชีคอมพิวตอรຏป: http://km.laas.go.th/laaskm/  

ผูຌจัดท้าปนางสาวสรัญญาปปปะทองปปผูຌอ้านวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไน 
ผูຌรับรองปปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 

 ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการรับงินปการบิกจายงินปการฝากงินปการกใบรักษางินปละการตรวจงินของปปปปปป
องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2548ปละทีไกຌเขพิไมติม 

 ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยวิธีการงบประมาณขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2541ปละทีไกຌเขพิไมติม 

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 

สวนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

บอรຏทรส้านักงานป:ป02ป2419000ปตอป1601-1611 

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป:ป02ป2419000ปตอป1601-1611 

ชองทางการ฿หຌบริการ 

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไนปอาคารป4ปชัๅนป6ปปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

ปปปปปปปบอรຏทรส้านักงานป:ป02ป2419000ปตอป1601-1611 

 Call center : 02-2066300 

 วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรง สถ.ป“ส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไน” 

 ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

 วใบบอรຏดระบบคลังความรูຌป(KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/  

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

รับงิน จัดท้า฿บน้าสงงิน

การรับงินปปปป
฿นระบบบัญชีคอมพิวตอรຏของปอปท.ป(e-LAAS)

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป

ออก฿บสรใจรับงิน
จัดท้า฿บส้าคัญปปปปปปป
สรุป฿นน้าสงงิน

สมดุงินสดรับ/
ทะบียนงินรายรับ

1. องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปมีประภทการรับงินปดังนีๅ
1) การรับงินทีไปຓนรายรบัปเดຌกปงินรายเดຌทีไจัดกใบองปชนปหมวดภาษีอากรปหมวดคาธรรมนียมปคาปรับปละ฿บอนุญาตป

หมวดรายเดຌจากทรพัยຏสินปหมวดรายเดຌจากสาธารณปูภคละการพาณชิยຏปหมวดรายเดຌบใดตลใดปละหมวดรายเดຌจากทุนปรายเดຌปปป
ทีไรัฐบาลกใบลຌวจัดสรร฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปรายเดຌทีไรัฐบาลอุดหนุน฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน

2) การรับงินทีไเมปຓนรายรบัปเดຌกปการรับคืนงินรายจายปการรับคืนงินตามสัญญาการยืมงินปการรับงินประภทงินรับฝากป
ละการรับช้าระงินจากลูกหนีๅป

3) การรับงินกูຌปเดຌกปการรับงินกูຌจากสถาบันการงินปการรับงินกูຌจากปก.ส.อ./ก.ส.ท.

4) การรับงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงคຏ/ฉพาะกิจปละงินอุดหนุนทัไวเประบุวัตถุประสงคຏปป
2. ออก฿บสรใจรับงินป

มืไอรับงิน฿นระบบตามประภทตางโปตามขຌอป1 ลຌวปจຌาหนຌาทีไจะตຌองด้านินการออก฿บสรใจรับงินตละรายการตามทีไเดຌรบังินป
ทีไมนูประบบขຌอมูลรายรบั>การรับงินทีไปຓนรายรับ/การรบังินทีไเมปຓนรายรับ

3. การจัดท้า฿บน้าสงงินปมืไอสิๅนสุดการท้างาน฿นตละวันจຌาหนຌาทีไตละคนจะตຌองจัดท้า฿บน้าสงงินละน้าสงงิน฿หຌกับจຌาหนຌาทีไ
ผูຌรับผิดชอบปทีไมนูประบบขຌอมูลรายรับ>จัดท้า฿บน้าสงงินป

4. การจัดท้า฿บส้าคัญสรุป฿บน้าสงงินปมืไอจຌาหนຌาทีไสง฿บน้าสงลຌวปจຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบจะตຌองจัดท้า฿บส้าคัญสรุป฿บน้าสงงิน
พืไอสรุปการรับงินประจ้าวันปละน้างินฝากธนาคารปทีไมนูประบบขຌอมูลรายรับ>จดัท้า฿บส้าคัญสรุป฿บน้าสงงิน

5. สมุดงินสดรับ/ทะบียนตางโป
มืไอจัดท้ากระบวนการรับงิน฿นระบบรียบรຌอยลຌวประบบจะบันทึกบัญชี฿นสมุดงินสดรับปละทะบียนงินรายรับปละรียกดูเดຌทีไปปปป

มนูประบบขຌอมูลรายรับ>สมุดงินสดรับ/ทะบียนตางโ

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงาน฿นระบบบัญชีคอมพิวตอรຏขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปจຌาหนຌาทีไจะตຌองมีรหัสผูຌ฿ชຌงานละรหัสผานป(Username 

ละปPassword) ฿หຌหัวหนຌาหนวยงานคลังควบคุมดูลการ฿ชຌรหัสผูຌ฿ชຌงานของจຌาหนຌาทีไ฿นการน้าขຌาขຌอมูลละการกຌเขขຌอมูลของจຌาหนຌาทีไป
ทัๅงนีๅปรหัสผูຌ฿ชຌงาน฿หຌถือปຓนความลับปจຌาของรหัสผูຌ฿ชຌงานตຌองรับผิดชอบผลสียหายอันกิดจากการ฿ชຌงานของรหัสผูຌ฿ชຌงานนัๅนโปวຌนตจะ
พิสูจนຏเดຌวาผลสียหายนัๅนกิดจากการกระท้าของผูຌอืไน

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละอียดพิไมติม

สามารถสืบคຌนปคูมือการปฏิบัติงาน฿นระบบปกฎหมายประบียบปหนังสือสัไงการทีไกีไยวขຌองปละสอบถามปຑญหาผาน
วใบบอรຏดปเดຌทีไป

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสามารถขຌา฿ชຌงาน฿นระบบบัญชีคอมพิวตอรຏขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป(e-LAAS) เดຌทีไ
www.laas.go.th

ระบบคลังความรูຌของระบบบัญชีคอมพิวตอรຏป: http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูຌจัดท้าปนางสาวสรัญญา ปะทองปปผูຌอ้านวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไน
ผูຌรับรองปปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

 ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการรับงินปการบิกจายงินปการฝากงินปการกใบรักษางินปละการตรวจงินของปปปปปป
องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2548 ละทีไกຌเขพิไมติม

 ประกาศกระทรวงมหาดเทยปรืไองปหลักกณฑຏละวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชีปการจัดท้าทะบียนปละรายงานการงินขององคຏกร
ปกครองสวนทຌองถิไนปละทีไกຌเขพิไมติมป(ฉบับทีไป2)

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

สวนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป: 02 2419000 ตอป1601-1611

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป: 02 2419000 ตอป1601-1611

ชองทางการ฿หຌบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป6  กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรสา้นกังานป: 02 2419000 ตอป1601-1611

 Call center : 02-2066300

 วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไน”

 ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
 วใบบอรຏดระบบคลังความรูຌป(KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

การบิกจายงินปปปป
฿นระบบบัญชีคอมพิวตอรຏของปอปท.ป(e-LAAS)

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป

1 การบิกจายงินปมีป2 กรณีปเดຌก
1) กรณีมีการจัดซืๅอจัดจຌางปป

1.1) จัดซืๅอจัดจຌางทีไเดຌรับการยกวຌนเมตຌองด้านินการบนระบบปe-GP ชนปคานๅ้ามันชืๅอพลิงปปຓนตຌนป฿หຌบันทึกการจัดซืๅอจัดจຌางปหรือการจัดท้า
อกสารนบทຌายสัญญา/ขຌอตกลงป฿นระบบทีไมนูประบบขຌอมูลรายจาย>จัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌรียบรຌอยกอนปจึงจะสามารถวางฎีกาพืไอบิกจายงินเดຌป

1.2) บันทึกจัดซืๅอจัดจຌางบนระบบปe-GP มืไอด้านินการจัดซืๅอจัดจຌางบนระบบปe-GP ลຌว฿หຌบันทึกการจัดซืๅอจัดจຌางปทีไมนูประบบขຌอมูลรายจาย>

จัดซืๅอจัดจຌางจากระบบปe-GP

2) กรณีเมมีการจัดซืๅอจัดจຌางปชนปการบิกงินดือนปละการบิกคาสาธารณูปภคปปຓนตຌนปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปเมตຌอง ด้านินการ
จัดซืๅอจัดจຌางปหรือการจัดท้าอกสารนบทຌายสัญญา/ขຌอตกลง฿นระบบปสามารถจัดท้าฎีกา฿นระบบเดຌลย
2. การจัดท้าฎีกา

1) การจัดท้าฎีกากรณีมีการจัดซืๅอจัดจຌางปมืไอด้านินการจัดซืๅอจัดจຌางปหรือการจัดท้าอกสารนบทຌายสัญญา/ขຌอตกลงป฿นระบบรียบรຌอย
ลຌวป฿หຌจัดท้าฎีกาทีไมนูประบบขຌอมูลรายจาย>จัดท้าฎีกา

2) การจัดท้าฎีกากรณีเมมีการจัดซืๅอจัดจຌางปสามารถจัดท้าฎีกา฿นระบบเดຌลยปทีไมนูประบบขຌอมูลรายจาย>จัดท้าฎีกา
3. การตรวจรับฎีกาละอกสาร

มืไอตรวจสอบฎีกาทีได้านินการบนระบบปละมีอกสารประกอบการบิกจายครบถຌวนถูกตຌองลຌว฿หຌตรวจรบัฎกีาละอกสารปทีไมนูประบบ
ขຌอมูลรายจาย>จัดท้าฎีกา>ตรวจรับฎีกาละอกสาร
4. การจัดท้ารายงานการจัดท้าชใค/฿บถอนปละอนุมัติรายงานการจัดท้าชใค/฿บถอนป

มืไอจຌาหนຌาทีไเดຌท้าการตรวจรับฎีกาละอกสารรียบรຌอยลຌวป฿หຌจัดท้ารายงานการจัดท้าชใค/฿บถอนปพืไอสนอผูຌบริหารลงนาม฿นรายงาน
การจัดท้าชใค/฿บถอนปทีไมนูประบบขຌอมูลรายจาย>การจัดท้าชใค>การจดัท้ารายงานการจดัท้าชใค/฿บถอนป

มืไอผูຌบริหารลงนาม฿นรายงานการจัดท้าชใค/฿บถอนปรียบรຌอยลຌวป฿หຌอนุมัติรายงานการจัดท้าชใค/฿บถอนปทีไมนูประบบขຌอมูลรายจาย>การ
จัดท้าชใค>อนุมัติรายงานการจัดท้าชใค/฿บถอนป
5. สมุดงินสดจายละทะบียนตางปโป

มืไอจัดท้ากระบวนการบิกจายงิน฿นระบบรยีบรຌอยลຌวประบบจะบันทึกบัญชี฿นสมุดงินสดจายปละทะบียนรายจายปละทะบียนทีไกีไยวขຌอง

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงาน฿นระบบบัญชีคอมพิวตอรຏขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปจຌาหนຌาทีไจะตຌองมีรหัสผูຌ฿ชຌงานละรหัสผานป(Username 

ละปPassword) ฿หຌหัวหนຌาหนวยงานคลังควบคุมดูลการ฿ชຌรหัสผูຌ฿ชຌงานของจຌาหนຌาทีไ฿นการน้าขຌาขຌอมูลละการกຌเขขຌอมูลของจຌาหนຌาทีไป
ทัๅงนีๅปรหัสผูຌ฿ชຌงาน฿หຌถือปຓนความลับปจຌาของรหัสผูຌ฿ชຌงานตຌองรับผิดชอบผลสียหายอันกิดจากการ฿ชຌงานของรหัสผูຌ฿ชຌงานนัๅนโปวຌนตจะ
พิสูจนຏเดຌวาผลสียหายนัๅนกิดจากการกระท้าของผูຌอืไน

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

กรณีเมมีปปปปปป
การจัดซืๅอจัดจຌาง

จัดท้ารายงานการจัดท้าชใค/

฿บถอนปละอนุมัติรายงาน
การจัดท้าชใค/฿บถอนป

จัดท้าฎีกา สมุดงินสดจาย/
ทะบียนรายจาย

กรณีมีการปปป
จัดซืๅอจัดจຌาง

*฿หຌด้านินการจัดซืๅอจัดจຌางกอน

ตรวจรับฎีกาปปปปปปป
ละอกสาร
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รายละอียดพิไมติม

สามารถสืบคຌนปคูมือการปฏิบัติงาน฿นระบบปกฎหมายประบียบปหนังสือสัไงการทีไกีไยวขຌองปละสอบถามปຑญหาผาน
วใบบอรຏดปเดຌทีไป

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสามารถขຌา฿ชຌงาน฿นระบบบัญชีคอมพิวตอรຏขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป(e-LAAS) เดຌทีไ
www.laas.go.th

ระบบคลังความรูຌของระบบบัญชีคอมพิวตอรຏป: http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูຌจัดท้าปนางสาวสรัญญา ปะทองปปผูຌอ้านวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไน
ผูຌรับรองปปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

 ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการรับงินปการบิกจายงินปการฝากงินปการกใบรักษางินปละการตรวจงินของปปปปปป
องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2548 ละทีไกຌเขพิไมติม

 ประกาศกระทรวงมหาดเทยปรืไองปหลักกณฑຏละวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชีปการจัดท้าทะบียนปละรายงานการงินขององคຏกร
ปกครองสวนทຌองถิไนปละทีไกຌเขพิไมติมป(ฉบับทีไป2)

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

สวนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป: 02 2419000 ตอป1601-1611

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป: 02 2419000 ตอป1601-1611

ชองทางการ฿หຌบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป6  กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรสา้นกังานป: 02 2419000 ตอป1601-1611

 Call center : 02-2066300

 วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไน”

 ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
 วใบบอรຏดระบบคลังความรูຌป(KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

การจัดท้ารายงานการงิน
฿นระบบบัญชีคอมพิวตอรຏของปอปท.ป(e-LAAS)

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป

มืไอเดຌด้านินการรับงิน-บิกจายงินป฿นระบบรียบรຌอยลຌวประบบจะบันทึกบัญชีละจัดท้ารายงานการงิน฿หຌอัตนมัติปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
สามารถรียกดูรายงานงบการงิน฿นระบบเดຌปดังนีๅ
1.ปรายงานประจ้าวัน เดຌกปปปรายงานสถานะการงินประจ้าวัน
2.ปรายงานประจ้าดือนปปปเดຌกป

 รายงานปรับ-จายงินป
 งบทดลองป
 รายงานงบกระทบยอดงินฝากธนาคารป
 กระดาษท้าการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณป(จายจากรายรับ)ป
 กระดาษท้าการกระทบยอดรายจายป(จายจากงินสะสม)ป
 กระดาษท้าการกระทบยอดรายจายป(จายจากงินทุนส้ารองงินสะสม)

 กระดาษท้าการกระทบยอดรายจายป(จายจากงินกูຌ)ป
 กระดาษท้าการกระทบยอดงบประมาณคงหลือป
 กระดาษท้าการกระทบยอดการอนงบประมาณรายจายป

3.ปรายงานประจ้าปปปเดຌกป
 รายงานรายจาย฿นการด้านินงานทีไจายจากงินรายรับตามผนงานป
 รายงานรายจาย฿นการด้านินงานทีไจายจากงินรายรับตามผนงานรวมป
 งบสดงผลการด้านินงานจายจากงินรายรับป
 รายงานรายจาย฿นการด้านินงานจายจากงินสะสมป
 รายงานรายจาย฿นการด้านินงานจายจากงินทุนส้ารองงินสะสมป
 รายงานรายจาย฿นการด้านินงานทีไจายจากงินกูຌป
 งบสดงฐานะการงินปหมายหตุประกอบงบสดงฐานะการงินป
 งบสดงผลการด้านินงานจายจากงินรายรับป
 งบสดงผลการด้านินงานรวมจายจากงินรายรับละงินสะสมป
 งบสดงผลการด้านินงานจายจากงินรายรับงินสะสมละงินทุนสา้รองงนิสะสม
 งบสดงผลการด้านินงานจายจากงินรายรับงินสะสมปงินทุนสา้รองงินสะสมละงนิกูຌ

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงาน฿นระบบบัญชีคอมพิวตอรຏขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปจຌาหนຌาทีไจะตຌองมีรหัสผูຌ฿ชຌงานละรหัสผานป(Usernameป
ละปPassword)ป฿หຌหัวหนຌาหนวยงานคลังควบคุมดูลการ฿ชຌรหัสผูຌ฿ชຌงานของจຌาหนຌาทีไ฿นการน้าขຌาขຌอมูลละการกຌเขขຌอมูลของจຌาหนຌาทีไป
ทัๅงนีๅปรหัสผูຌ฿ชຌงาน฿หຌถือปຓนความลับปจຌาของรหัสผูຌ฿ชຌงานตຌองรับผิดชอบผลสียหายอันกิดจากการ฿ชຌงานของรหัสผูຌ฿ชຌงานนัๅนโปวຌนตจะ
พิสูจนຏเดຌวาผลสียหายนัๅนกิดจากการกระท้าของผูຌอืไน

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

รับงิน
สมุดงินสดรับ/

ทะบียนงินรายรับ

บิกจายงิน
สมุดงินสดจาย/
ทะบียนรายจาย

บัญชียก
ประภท

รายงานสถานะการงินประจ้าวัน

รายงานประจ้าดือน
 งบทดลอง
 รายงานรบัป- จายงิน

รายงานประจ้าปป
 งบสดงฐานะการงินป
 รายงานผลการดา้นินงาน
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รายละอียดพิไมติม

สามารถสืบคຌนปคูมือการปฏิบัติงาน฿นระบบปกฎหมายประบียบปหนังสือสัไงการทีไกีไยวขຌองปละสอบถามปຑญหาผาน
วใบบอรຏดปเดຌทีไป

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสามารถขຌา฿ชຌงาน฿นระบบบัญชีคอมพิวตอรຏขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป(e-LAAS) เดຌทีไ

www.laas.go.th

ระบบคลังความรูຌของระบบบัญชีคอมพิวตอรຏป:ปhttp://km.laas.go.th/laaskm/ป

ผูຌจัดท้าปนางสาวสรัญญา ปะทองปปผูຌอ้านวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไน
ผูຌรับรองปปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

 ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการรับงินปการบิกจายงินปการฝากงินปการกใบรักษางินปละการตรวจงินของปปปปปป
องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2548 ละทีไกຌเขพิไมติม

 ประกาศกระทรวงมหาดเทยปรืไองปหลักกณฑຏละวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชีปการจัดท้าทะบียนปละรายงานการงินของป
องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปละทีไกຌเขพิไมติมป(ฉบับทีไป2)

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

สวนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงานป: 02 2419000 ตอป1601-1611
บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป: 02 2419000 ตอป1601-1611

ชองทางการ฿หຌบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไนปอาคารป4ปชัๅนป6ปปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรสา้นกังานป: 02ป2419000ปตอป1601-1611

 Callปcenterป:ป02-2066300

 วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรง สถ.ป“ส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไน”

 ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
 วใบบอรຏดระบบคลังความรูຌป(KMปe-LAAS)ป

http://km.laas.go.th/laaskm/ป

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน
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การตัๅงงบประมาณรายจายละการบิกจายงินพืไอสงงินสมทบ
กองทนุกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ.

กองทุนบา้หนใจบา้นาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนกองทุนบา้หนใจบา้นาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน

1.ปวิธีการค้านวณพืไอจัดท้าประมาณการรายจาย

1.1ปงบประมาณรายจายประจ้าป 1.2ปงบประมาณรายจายปพิไมติมป 1.3ปงบประมาณรายจายปฉพาะการป

-ปค้านวณจากประมาณการรายรับ
ของงบประมาณรายจายประจ้าป
ทกุหมวดรายรับ
-ปหักดຌวยปประมาณการรายรบั
หมวดงนิอุดหนนุปละรายเดຌ

-ปค้านวณจากประมาณการ
รายรบัของงบประมาณรายจาย
พิไมติมป
-ปหักดຌวยปประมาณการรายรบั
หมวดงินอุดหนนุปละรายเดຌ

- ค้านวณจากประมาณการรายรับ
ของงบประมาณรายจายฉพาะการป
-ปหักดຌวยงบประมาณทีไเดຌรบัอุดหนนุ
จากงบประมาณรายจายประจ้าปป
-ปคูณอัตราทีไกฎหมายก้าหนด

ประภทงินอุทิศปหรอืหากมี
รายการประภทพันธบัตรปงินกูຌป
฿หຌนา้มาหักออกดຌวยป
- คณูอัตราทีไกฎหมายก้าหนด
ปปอบจ.ปรຌอยละป1

ຌ

ประภทงินอุทิศปหรอืหากมี
รายการประภทพันธบัตรปงินกูຌป
฿หຌนา้มาหักออกดຌวยป
- คณูอัตราทีไกฎหมายก้าหนด
ปปอบจ.ปรຌอยละป1

ຌ

ปอบจ.ปรຌอยละป1
ปปทน.ปทม.ปทต.ปรຌอยละป2 ป
ปปอบต.ปรຌอยละป1

ปปทน.ปทม.ปทต.ปรຌอยละป2 ป
ปปอบต.ปรຌอยละป1

ปปทน.ปทม.ปทต.ปรຌอยละป2
ปปอบต.ปรຌอยละป1

2.ปนา้รายจายทีไค้านวณเดຌปขຌาสูกระบวนการวิธีจัดท้าการงบประมาณปดยตัๅงจายเวຌ฿นรายจายงบกลางปประภท
รายจายตามขຌอผูกพนัหรือหมวดรายจายอืไนปชืไอปงินสมทบกองทนุบา้หนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน

4 ฿หຌตรวจสอบรายจายทีไ
3.ปมืไองบประมาณรายจาย
ประจ้าปปงบประมาณรายจาย
พิไมติมปละงบประมาณ
รายจายฉพาะการป(ถຌามี)ปเดຌรับ
อนมัุต฿ิหຌประกาศ฿ชຌลຌว

4.ป฿หตรวจสอบรายจายท
จ้าปຓนตຌองจาย฿นปงบประมาณป
ละมีค้าสัไง฿หຌจายลຌวปวาปຓน
จา้นวนทา฿ดปลຌวน้ามาหักออกปป
จากรายการทีไตัๅงจายพืไอสมทบ
กองทนฯ สวนทีไหลอืทา฿ด

5.ปดยมีรายละอียดดังนีๅป
-ปปຓนงินสมทบของปอปท.ป฿ด
-ปประจ้าปงบประมาณปพ.ศ.ป฿ด
-ปงบประมาณตัๅงจายทา฿ด
- รายงาน฿หຌจงัหวัดทราบกองทุนฯปสวนทหลอทา฿ดปปปปปปปปป

฿หຌนา้สงกองทนุบ้าหนใจบ้านาญฯป
ภาย฿นดือนธนัวาคมของทกุ
ปงบประมาณป
ปปป

ปปทุกครัๅง

ปปป
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ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข
1.ปการสงงินสมทบกองทุนเมถกูตຌองป
2.ปการตัๅงงบประมาณเมถูกตຌองป

ไ

-ป2ป-

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ั ั ิ ้ ใ ้ ຌ  ຌ ิ ไ ั ีไ ຌเ ิไ ิ

3.ปเมตรวจสอบความถูกตຌองกอนบิกจายพืไอนา้สงงินสมทบกองทุน

- พระราชบัญญัติบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถินปพ.ศ.ป2500ป(ฉบับทีป7)ปพ.ศ.ป2548ป กຌเขพิมติมปมาตราป6
- กฎกระทรวงปฉบับทีไป4ป(พ.ศ.ป2542)ปออกตามความ฿นพระราชบญัญติับ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปปพ.ศ.ป2500
-ปปปปปประบียบกระทรวงมหาดเทยปวาดຌวยงินบา้หนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2546ปปขຌอป8ป
- ตามระบยีบกระทรวงมหาดเทยปวาดຌวยวิธีการงบประมาณขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2541ป
ปปปปปปปขຌอป10ปขຌอป17ปละขຌอป21ป

ชองทางการ฿หຌบริการ
สถานทีไ:ปสา้นักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปชัๅนป3
ปปปปปปปปปปปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
ปปปปปปปปปปปบอรຏทรส้านักงาน:ป02-241-9069ปตอป212ป- 217
ปปปปปปปปปปปบอรຏทรผูຌรับผิดชอบ:ป02-241-9069ปตอป213

ชองทางการตดิตอ/รຌองรียน
ปปปปปปป1.ปปสา้นักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปชัๅนป2
ปปปปปปปปปปปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

2.ปวใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th สายตรงปสถ.
ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการ

ปปปปปปปปปปปบอรຏทรส้านักงาน:ป02-241-9069ปตอป212ป-ป217
ปปปปปปปปปปปบอรຏทรผูຌรบัผิดชอบ:ป02-241-9069ปตอป213

สวนทຌองถิไน
3.ปศนูยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน

รายละอียดพิไมติม

ไ ไ
ทางวใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.thปหมวดปหนวยงานภาย฿นปมนูปส้านักกองทนุบ้าหนใจบา้นาญ
ขຌาราชการสวนทຌองถิไนปหนังสอืราชการป

สามารถสืบคຌนรายละอยีดพิไมติมเดຌทีไป

ผูຌจัดท้าปปนางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการสวนบ้าหนใจบ้านาญละสวัสดิการป
ผูຌรับรองปนางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดปปปปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

การขอรับบ้าหนใจบ้านาญ

อปท.ปกบท. ผูຌรับบ้าหนใจบ้านาญสถจ.

สถจ.อปท.
15 วัน 21 วัน

ปผูຌมีสิทธิ/ทายาทยืไนรืไองขอรบั
ดย฿ชຌบบตามสิทธิ

ปรวบรวม/ตรวจสอบอกสารทีไกีไยวขຌองป
ค้านวณการจายบ้าหนใจบ้านาญ
สงจังหวัดปภาย฿นป15 วัน

ปบิกจายงินหลังจากเดຌรับค้าสัไงจายฯ/ปป
จัดท้าทะบียนคุม

ปรายจายผลการบิกจายตามบบ รง.บน.ปปปปป
ทุกสิๅนเตรมาส (ฉพาะต้าหนงคร)ู

ปรับรืไองจากปอปท.ปตรวจสอบการค้านวณป
ละอกสารทีไกีไยวขຌองป฿หຌถูกตຌองปปป
ครบถຌวนปสนอปผวจ.ปออกค้าสัไงจายป
ภาย฿นป21ปวันป

ปจัดสงค้าสัไงจาย฿หຌปอปท.ปด้านินการปป
บิกจายปละสง฿หຌปกบท.ตรวจสอบ

ปจัดท้าทะบียนผูຌรบับ้านาญตละปอปท.

ปรวบรวมรายงานผลการบิกจายปสงกรมฯป

กบท.

ปเดຌรับรืไองจากจังหวัดปตรวจสอบ
ความถูกตຌองของอกสารปค้าสัไงจายป
฿หຌปຓนเปตามระบียบปภาย฿นป3-7 วัน

ปจัดท้าทะบียนผูຌรับบ้านาญปยกปຓน
ต้าหนงครูปต้าหนงอืไนป

ปจัดสรรงินอุดหนุนป(ฉพาะต้าหนงคร)ูป
ปขออนุมตัิอนงินปกบท.ป

กองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง
1.ปพระราชบัญญัติบ้าหนใจบา้นาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2500 ละทีไกຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไป8)ปพ.ศ.ป2556
2.ปกฎกระทรวงปฉบับทีไป4ป(พ.ศ.ป2542)ปออกตามความ฿นพระราชบัญญัติบ้าหนใจบา้นาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2500
3.ปกฎกระทรวงก้าหนดอัตราละวธิีการรับบ้าหนใจด้ารงชีพปพ.ศ.ป2548
4.ปกฎกระทรวงก้าหนดอัตราละวธิีการรับบ้าหนใจด้ารงชีพป(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.ป2552
5.ประบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยงินบ้าหนใจบา้นาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2546
6.ประบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยงินชวยคาครองชีพผูຌรับบ้านาญของราชการสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2522ป(ฉบับรกจนถึงฉบบัปຑจจุบนัป

(ฉบับทีไป16)ปปพ.ศ.ป2558)
7.ประบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยบ้าหนใจลูกจຌางของหนวยการบริหารราชการสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2542ป(กຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไป4)ปพ.ศ.ป2555)

ชองทางการ฿หຌบรกิาร
ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปชัๅนป3
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงาน: 02 241 9069 ตอป301 - 310

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ:ป02ป241ป9069ปตอป301ป– 310

บอรຏทรสาร:ป02ป241ป8509ป
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2ป

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการสวนบ้าหนใจบ้านาญละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

รายละอียดพิไมติม

วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th หนวยงานภาย฿นป“ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน”

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปชัๅนป3
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงาน: 02 241 9069 ตอป301 - 310

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ:ป02ป241ป9069ปตอป301ป– 310

บอรຏทรสาร:ป02ป241ป8509

วใบเซตຏปwww.dla.go.th.ป“สายตรงปสถ.ป
“ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน”

“ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
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ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง
1. พระราชบัญญัติบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2500 ละทีไกຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไป8) พ.ศ. 2556

2. กฎกระทรวงปฉบับทีไป4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความ฿นพระราชบัญญัติบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2500

3. กฎกระทรวงก้าหนดอัตราละวิธีการรับบ้าหนใจด้ารงชีพปพ.ศ. 2548

4. กฎกระทรวงก้าหนดอัตราละวิธีการรับบ้าหนใจด้ารงชีพป(ฉบับทีไป2) พ.ศ. 2552

5. ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยงินบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2546

6. ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยงินชวยคาครองชีพผูຌรับบ้านาญของราชการสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2522 (ฉบับรกจนถึงป
ฉบับปຑจจุบันป(ฉบับทีไป16) พ.ศ. 2558)

การขออนงินกองทุนบ้าหนใจบา้นาญฯปพืไอจาย
ปຓนงินบ้าหนใจบ้านาญ฿หຌกับขຌาราชการสวนทຌองถิไน อปท.ปกบท. สถจ.

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

สถจ.อปท.

ปอปท. ท้าหนังสือจຌงจังหวัดพืไอรายงานการ
ขออนงินกองทุนฯปกรณี
- อปท.ปมีงินงบประมาณสมทบกองทุนป

เมพอจายบ้าหนใจบ้านาญฯ
- มีรายจายกิดขึๅน฿หมหลังจากทีไสงงิน

สมทบกองทุนฯปรียบรຌอยลຌวป
- อกสารนบประกอบดຌวยส้านา฿บสรใจ

รับงินกรณีสงงินสมทบลຌวปส้านา
ประมาณการรายรับกรณีหักงินสมทบ
เวຌจายปค้าสัไงจายรายทีไขออนละรายทีไ
หักเวຌจายปส้านาสมุดบัญชีงินฝาก
ธนาคารทีไของปอปท.ปทีไปຂดรองรับเวຌ

ปรับรืไองขออนงินกองทุนฯปจากป
อปท. ตรวจสอบความถูกตຌองของ
อกสารขออนงินปจัดท้าหนังสือจຌง
เปยังกองทุนบ้าหนใจบ้านาญฯป
พรຌอมกับส้านาหนังสือของปอปท. 
ละส้านาอกสารประกอบทีไ
กีไยวขຌองป

กบท.

ป มืไอปกบท. เดຌรับรืไองขออนงิน
จากจังหวัดปจะตรวจสอบความ
ถูกตຌองของรายการหักเวຌจายปละ
รายการขออนงิน กับทะบียนผูຌรับ
บ้านาญปมืไอถูกตຌองลຌวปขออนุมัติ
อนงินตอผูຌมีอ้านาจปหลังจากเดຌรับ
อนุมัติลຌวปด้านินการอนงิน฿หຌกับป
อปท. ตามความจ้าปຓนทีไตຌองจาย
จริงปปຓนรายดือน

กองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน
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รายละอียดพิไมติม

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿น” มนูป“ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญ
ขຌาราชการสวนทຌองถิไน

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการสวนบ้าหนใจบ้านาญละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธสูรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

2ป

ชองทางการ฿หຌบริการ
สถานทีไ: ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปชัๅนป3

กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงาน: 02-241-9069 ตอป212 - 217

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 02-241-9069 ตอป213

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน
1.  ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปชัๅนป2

กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงาน: 02-241-9069 ตอป212 - 217

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 02-241-9069 ตอป213

2. วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th “สายตรงปสถ.”

“สา้นกังานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการ
สวนทຌองถิไน”

3. ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนป
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การปลีไยนปลงสถานทีไรับบ้านาญ

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป ขຌาราชการบ้านาญสถจ
.

อ ป ท .  เ ดຌ รั บ ค้ า รຌ อ ง ข อ
ปลีไยนปลงสถานทีไรับบ้านาญป
รวบรวมอกสารพรຌอมจัดท้า
บบปบท.13 จัดสง฿หຌปสถจ.

อสถ. ฿นฐานะผูຌรับมอบอ้านาจจากปปมท. 
พิจารณาอนุมัติละจຌงผล฿หຌทราบป
พืไอ฿หຌ ปอปท .  ดิมจ้าหนายออกจาก
ทะบียนปละ฿หຌปอปท. ฿หมขึๅนทะบียน
ผูຌรับบ้านาญ

7 วัน

7 วัน

ขຌ า ร า ช ก า ร ส ว น ทຌ อ ง ถิไ น
ผูຌ รั บบ้ า น าญยืไ น ค้ า รຌ อ ง ข อ
ปลีไยนปลงสถานทีไรับบ้านาญ
ละรูปถ ายขนาด ป1-2  นิๅ วป
จ้านวนป3 รูปปณปอปท. ดิม

สถจ . ตรวจสอบอกสาร
ละสนอปผวจ. พืไอจัดสง
รืไอง฿หຌปสถ.

อปท .  ทีไ รั บ ค้ า รຌ อ ง จຌ ง ผ ล
การพิจารณา฿หຌ ปขຌาราชการ
สวนทຌองถิไนผูຌรับบ้านาญทราบ

ขຌ า ร า ช ก า ร ส ว น ทຌ อ ง ถิไ น
ผูຌ รั บบ้ า น าญทร าบผลก า ร
ปลีไยนปลงสถานทีไรับบ้านาญ

10 วัน7 วัน

กองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

อกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ ปลีไยนปลงสถานทีไรับบ้านาญเมครบถຌวนป
เมถูกตຌองตามทีไระบียบ/กฎหมายก้าหนดปซึไงท้า฿หຌกิดความลาชຌา฿นการสนอขออนุมัติ

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

- พระราชบัญญัติการอ้านวยความสะดวก฿นการพิจารณาอนุญาตของทางราชการปพ.ศ. 2558 (มาตราป7 ละปมาตราป10)

- ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยงินบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2546 (ขຌอป38)

- ค้าสัไงปกระทรวงมหาดเทยปทีไป49/2555 ลงวันทีไป23 ม.ค. 2555 รืไองการมอบอ้านาจการอนุมัติ฿หຌก
อธิบดีกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนส้าหรับการอนุมัติ฿หຌผูຌรับบ้านาญทีไยຌายภูมิล้านาละประสงคຏจะอนการรับบ้านาญ
เปรับทางราชการสวนทຌองถิไนรูปบบดียวกัน฿นทຌองทีไทีไยຌายเปอยู฿หม
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ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการสวนบ้าหนใจบ้านาญละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

รายละอียดพิไมติม

วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th หนวยงานภาย฿นป“ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน”

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป

2ป

ชองทางการ฿หຌบริการ

ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปชัๅนป3
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงาน: 02 241 9069 ตอป301 - 310

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 02ป241ป9069ปตอป301ป- 310

บอรຏทรสาร: 02ป241ป8509ป

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไนปชัๅนป3
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงาน: 02 241 9069 ตอป301 - 310

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 02ป241ป9069ปตอป301ป– 310

บอรຏทรสาร: 02 241 8509

วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.ป
“ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน”

“ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

สงอกสาร฿บสมัคร
พรຌอมอกสารหลักฐาน
ตามทีไก้าหนดปพรຌอมงิน

คาสมัคร

คาสมัครสมาชิกตามชวงอายุ

กระบวนงานการรับสมคัรสมาชิก

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

จຌาหนຌาทีไปก.ฌ.ป
ตรวจสอบอกสาร

หลักฐาน

น้าสนอนายทะบยีนป
พืไอพิจารณาอนุมตัิ

จัดท้าทะบียนสมาชิก จຌาหนຌาทีไจดัสง
฿บตຌอนรับ฿หຌก
สมาชิก฿หม

15 วัน 15 วัน 12 วัน

➢ อายุตัๅงตป18- 29 ปปปปคนละป370 บาท
➢ อายุตัๅงตป30ป- 39ปปปปปคนละป390ปบาท
➢ อายุตัๅงตป40ป- 49ปปปปปคนละป410ปบาท
➢ อายุตัๅงตป50ป- 60ปปปบริบูรณຏปปปคนละป430ปบาท

อกสารประกอบการสมัคร

1.ป฿บสมัครป
2.ปหนังสือยินยอม฿หຌหักงิน
3.ปส้านาทะบียนบຌานปของผูຌสมัครป
4.ปส้านาทะบียนบຌานปของทายาทผูຌรับงิน
5.ป฿บรับรองพทยຏปปปป
6.ปงินคาสมัครตามชวงอายุของผูຌสมัคร

฿บตຌอนรับป
ก.ฌ.

วิธีด้านินการ

ประชาสัมพันธຏกีไยวกับขຌอมลูพืไอสรຌางความขຌา฿จรืไองการฌาปนกิจสงคราะหຏ

สงอกสารการสมัครเมครบถຌวน

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง
1.ประบียบกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปวาดຌวยการฌาปนกจิสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไนปพ.ศ.ป2554
2.ประบียบกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปวาดຌวยการฌาปนกจิสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไนป(ฉบับทีไ2)ป2559



60 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละอียดพิไมติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการสวนบ้าหนใจบ้านาญละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการรับสมคัรสมาชิก

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน

ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
บอรຏทร.ป02-2418036

บอรຏทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409

บอรຏทรสารป: 02-2418036

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปตอป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
ทร.ป02-2418036 ตอป401- 409

ทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409

ทรสารป: 02-2418036

วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน



61คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

ต้นสงักดั/สมาชิก สง่เงิน
สงเคราะห์ประจ าเดือน

คาธรรมนียม/คา฿ชຌจาย

กระบวนงานการสงงินสงคราะหຏของสมาชิก

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

ตรวจเช็ครับยอดเงิน
สงเคราะห์

ลงทะเบียนรับเงิน
สงเคราะห์ให้กบั

สมาชิกเป็นรายบคุคล

ออกใบเสร็จ 
เพ่ือจดัสง่ให้แก่

สมาชิกเป็นรายบคุคล

ตอบรับเงินสงเคราะห์
พร้อมจดัสง่ใบเสร็จ 
กลบัไปให้ต้นสงักดั
เพ่ือแจกแก่สมาชิก

อกสารประกอบการสงงินสงคราะหຏ

1. หนงัสือน าสง่สงเคราะห์
2. แบบน าสง่เงินสงเคราะห์
3. เช็ค ดราร์ฟ ธนาณตัิ  เงินสด 

คา่ธรรมเนียมในการซือ้ตัว๋แลกเงินธนาคาร แคชเชียร์เช็ค หรือ
ไปรษณีย์ธนาณตัิ  ให้หน่วยงานต้นสงักดัของสมาชิกหกัคา่ธรรมเนียม
ดงักลา่วออกจากเงินที่น าสง่

วิธีด้านินการ

1. อปท. บางหงหักงินสงคราะหຏจากงินเดຌรายดอืนของสมาชิกสง฿หຌปก.ฌ. ลาชຌา
2. ชใค/ดราฟทຏ/ธนาณัติปช้ารุดสูญหายระหวางการน้าสง

1. จຌงยอดรียกกใบงินสงคราะหຏปรายตัวผานสืไอออนเลนຏ/วใบเซตຏ/ฟซบุຍก/เลนຏ
2. พิไมชองทาง฿นการสงงินปดยวิธีการหักผานบัญชีงินฝากของสมาชิก

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



62 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละอียดพิไมติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการสวนบ้าหนใจบ้านาญละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการสงงินสงคราะหຏของสมาชิก

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน

ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
บอรຏทร.ป02-2418036

บอรຏทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409

บอรຏทรสารป: 02-2418036

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปตอป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
ทร.ป02-2418036 ตอป401- 409

ทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409

ทรสารป: 02-2418036

วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน



63คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

ต้นสงักดั/สมาชิก
แจ้งความประสงค์
เปลี่ยนแปลง
ข้อมลูสมาชิก

กระบวนงานการปลีไยนปลงขຌอมูลสมาชิก

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

ตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสาร 

ประกอบการ
เปลี่ยนแปลง

เปลี่ยนแปลงข้อมลู
สมาชิก ในทะเบียน
ให้เป็นปัจจบุนั

สง่หนงัสือตอบรับการ
เปลี่ยนแปลง กลบัไป
ยงัต้นสงักดั/สมาชิก

อกสารประกอบการปลีไยนปลงขຌอมูลสมาชิก
1. หนงัสือแจ้งความประสงค์
2. แบบการแจ้งย้ายสมาชิก (ก.ฌ. 7)
3. แบบเปลี่ยนแปลงทายาท (ก.ฌ. 8)
4. เอกสารประกอบการเปลี่ยนค าน าหน้านาม ชื่อตวั-ชื่อสกลุ
5. ส าเนาบตัรประชาชน/ทะเบยีนบ้าน 

วิธีด้านินการ

แจ้งวิธีการ/เอกสารท่ีใช้ประกอบการเปลี่ยนแปลงทายาทผ่านสื่อออนไลน์/เว็บไซต์/เฟซบุ๊ก/ไลน์

1. อกสารประกอบการปลีไยนปลงเมครบถຌวน
2. ผูຌมีอ้านาจลงนาม฿นบบค้าขอปลีไยนปลงปลงนามเมครบถຌวน
3. ทายาททีไระบุเมปຓนเปตามระบียบ/กฎหมาย

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



64 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละอียดพิไมติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการสวนบ้าหนใจบ้านาญละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการปลีไยนปลงขຌอมูลสมาชิก

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน

ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
บอรຏทร.ป02-2418036

บอรຏทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409

บอรຏทรสารป: 02-2418036

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปตอป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
ทร.ป02-2418036 ตอป401- 409

ทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409

ทรสารป: 02-2418036

วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน



65คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

ต้นสงักดั/ทายาท 
สมาชิกที่เสียชีวิต 

สง่เอกสารการเสียชีวิต
ของสมาชิก

กระบวนงานการจຌงสมาชิกถงึกกรรม

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

เจ้าหน้าที่ ก.ฌ. 
ตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐาน

น าเสนอนายทะเบียน
เพ่ือพิจารณา

อกสารประกอบการสียชีวิต
1. ใบรายงานขอรับเงินสงเคราะห์ (ก.ฌ. 3)
2. ใบมรณบตัรของสมาชิก
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบบัจ าหน่ายตาย)
4. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาท

*** ถ้ามีการเปล่ียนค าน าหน้านาม ช่ือตวั-สกลุ ส่งเอกสารประกอบ       

ประกาศรายชื่อที่
เสียชีวิตทางเว็ปไซต์

ตดัรายชื่อสมาชิก
ที่เสียชีวิตออกจาก
ทะเบียนสมาชิก

10 วนั 10 วนั 10 วนั

วิธีด้านินการ

แจ้งข้อมลูผ่านส่ือออนไลน์ให้หลากหลายรูปแบบ

- ต้นสงักดั/ทายาท สง่เอกสารไมค่รบถ้วน
- ต้นสงักดั/ทายาท  แจ้งการเสียชีวิตของสมาชิกลา่ช้า

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง
ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถิ่น พ.ศ. 2554



66 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละอียดพิไมติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการสวนบ้าหนใจบ้านาญละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการจຌงสมาชิกถงึกกรรม

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน

ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
บอรຏทร.ป02-2418036

บอรຏทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409

บอรຏทรสารป: 02-2418036

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปตอป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
ทร.ป02-2418036 ตอป401- 409

ทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409

ทรสารป: 02-2418036

วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

ต้นสงักดัเบิกจา่ยเงิน
ให้แก่ทายาท  พร้อมสง่
ใบส าคญัรับเงินกลบัมา
ยงัส านกังาน ก.ฌ.

คาธรรมนียม/คา฿ชຌจาย

กระบวนงานการจายงินสงคราะหຏ฿หຌกทายาท

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

เสนอขออนมุตัิ
จา่ยเงินสงเคราะห์
ให้แก่ทายาท

เบิกจา่ยเงิน
สงเคราะห์หลงัจากมี
มติอนมุตัิให้จา่ย

ท าแคชเชียร์เช็ค 
สัง่จา่ยต้นสงักดัเพื่อ
เบิกจา่ยให้กบัทายาท

จดัสง่แคชเชียร์เช็คให้
ต้นสงักดั เพ่ือเบิกจา่ย

ให้ทายาท

อกสารประกอบการจายงินสงคราะหຏ

1. หนงัสือการจา่ยเงิน
2. แคชเชียร์เช็ค
3. ใบส าคญัรับเงิน 

ในการจา่ยเงินสงเคราะห์ให้แกท่ายาท  ก.ฌ. 
จะหกัเงินไว้เป็นคา่ใช้จา่ยไมเ่กินอนัตราร้อยละ 4

ของจ านวนเงินสงเคราะห์ที่เรียกเก็บได้

วิธีด้านินการ

1. อปท.ตຌนสังกัดของสมาชิกผูຌถึงกกรรมสงอกสารประกอบการขอรับงินเมปครบถຌวน/ลาชຌา
2. ทายาทของสมาชิกผูຌถึงกกรรมเดຌรับงินปลาชຌาปนืไองจากปอปท. ตຌนสังกัดตຌองจัดท้าบันทึกขอถอนงินจาย฿หຌกทายาท

1. จຌงวิธีการ/อกสารทีไ฿ชຌประกอบขอรับงินสงคราะหຏปผานสืไอปออนเลนຏ/วใบเซตຏ/ฟซบุຍก/เลนຏ
2. อนงินขຌาบัญชีของทายาทสมาชิกผูຌถึงกกรรมดยตรง

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554

15 วนั 90 วนั16 วนั
5 วนั
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละอียดพิไมติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการสวนบ้าหนใจบ้านาญละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการจายงินสงคราะหຏ฿หຌกทายาท

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน

ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
บอรຏทร.ป02-2418036

บอรຏทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409

บอรຏทรสารป: 02-2418036

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปตอป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
ทร.ป02-2418036 ตอป401- 409

ทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409

ทรสารป: 02-2418036

วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน



69คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

ต้นสงักดั/สมาชิก
แจ้งความประสงค์
ขอลาออกจาก
การเป็นสมาชิก

กระบวนงานการลาออกจากการปຓนสมาชิก

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสาร

แจ้งที่ประชมุเพ่ือ
ทราบ และขออนมุตัิ
จา่ยเงินสงเคราะห์

ลว่งหน้าคืนแกส่มาชกิ

ท าธนาณตัิสัง่จา่ยเงิน
สงเคราะห์ลว่งหน้า 
พร้อมจดัสง่คืนแก่

สมาชิก

อกสารประกอบการขอลาออกจากการปຓนสมาชิก

หนงัสือแจ้งการขอลาออกจากการเป็นสมาชิก

ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554

ตดัรายชื่อสมาชิกที่
ประสงค์ลาออก  ออก
จากทะเบียนสมาชิก

ชีแ้จงเก่ียวกบัข้อมลูเพ่ือสร้างความเข้าใจเร่ืองการฌาปนกิจสงเคราะห์

วิธีด้านินการ

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน

ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
บอรຏทร.ป02-2418036
บอรຏทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409
บอรຏทรสารป: 02-2418036
บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปตอป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
ทร.ป02-2418036 ตอป401- 409
ทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409
ทรสารป: 02-2418036

วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละอียดพิไมติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการสวนบ้าหนใจบ้านาญละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการลาออกจากการปຓนสมาชิก

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน



71คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

กระบวนงานการจ้าหนายสมาชิกขาดสง

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

ตรวจสอบยอดคงค้าง
เกิน 60 วนั

เสนอที่ประชมุเพ่ือขอ
อนมุตัิจ าหน่าย

สมาชิก

ท าหนงัสือแจ้งการ
จ าหน่ายออกจาก

การเป็นสมาชิก สง่ไป
ยงัต้นสงักดั/สมาชิก

อกสารประกอบการจ้าหนายสมาชิก

ตดัรายชื่อสมาชิกที่
ขาดสง่เกิน 60 วนั
ออกจากทะเบียน

เพ่ิมชอ่งทางในการสง่เงิน โดยวิธีการหกัผ่านบญัชีเงินฝากของสมาชิก

วิธีด้านินการ

หนงัสือแจ้งการจ าหน่ายสมาชิกขาดสง่เกิน 60 วนั

- สมาชิกขาดสง่เงินอาจท าให้สิน้สดุการเป็นสมาชิก
- เจ้าหน้าท่ีน าสง่เงินให้สมาชิกลา่ช้า

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



72 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละอียดพิไมติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการสวนบ้าหนใจบ้านาญละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการจ้าหนายสมาชิกขาดสง

การฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน

ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
บอรຏทร.ป02-2418036

บอรຏทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409

บอรຏทรสารป: 02-2418036

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปตอป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสงคราะหຏขຌาราชการละบุคลากรทຌองถิไน
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้าหนใจบ้านาญปปชัๅนป3
ทร.ป02-2418036 ตอป401- 409

ทร.ป02-02-2419069 ตอป401- 409

ทรสารป: 02-2418036

วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้าหนใจบ้านาญขຌาราชการสวนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน
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สารป0-2241-5

mail:ปdla0805
w.dla.go.th/o

สถจ.ป

นป

ป

ครงการปป
ังความรูຌคูทຌองถิ
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านินการป
นอนะปป

อสงักตป
านจงัหวัดป
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กฎหมาย/หนังสือสัไงการทีไกีไยวขຌองป
1.ปพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดຌวยการตรวจงนิผนดินปพ.ศ.ป2561ป
2.ปคา้สัไงกระทรวงมหาดเทยปทีไป192/2537ปลงวันทีไป5ปมษายนป2537ป
3.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0313.6/วป1067ปปลงวันทีไป5ปมษายนป2537ปป
4.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0805/วป933ปลงวันทีไป22ปมษายนป2557ปป
5.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0805/วป2171ปลงวันทีไป16ปมษายนป2558ป
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ป
ป
ป
ป

ป
ป

ป
ป

ป
ป
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ป
ป
ป
ป
ป
ป
ปป
ปปปปปปปปปปปป
ป
ป
ป
ป
ป
ป

ป
ชองทางการติดตอป
กองตรวจสอบระบบการงนิบญัชีทຌองถิไนป
ทรศัพทຏป0-2241-9000ปตอป1301ปป1306ป
ทรสารป0-2241-5646ป
E-mailป:ปdla0805@dla.go.thปปป

การตดิตามผลการด้านินการกຌเขขຌอบกพรองป
จากการตรวจสอบองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปตามขຌอสนอนะของส้านักงานการตรวจงนิผนดินป

 

ปปปปป1.ปสถ.ปมีหนังสือจຌง
จั ง ห วั ด ฿ หຌ ติ ด ต า ม ผ ลป
ก า ร ด้ า  นิ น ก า ร  กຌ เ ข
ขຌอบกพรองจากรายงาน
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ป อ ป ท .ปป
ของส้านักงานการตรวจงิน
ผนดินปป

ปปปปป2 . ป จั ง ห วั ด  จຌ ง ป อ ป ท .ป
ด้านินการตามขຌอสนอนะ
ลຌวรายงานส้านักตรวจงิน
ผนดินจังหวัดทราบดยตรง
ภาย฿นระยะวลาทีไ ก้าหนดป
ละส้า นารืไ อง฿หຌจั งหวัดป
 พืไ อ  จຌ ง ส้ า นั ก ต ร ว จ ส อ บป
พิศษภาคปละปมท.ป

ป
 

กรณเีมด้านินการภาย฿นก้าหนดป
หรือด้านินการเมครบถຌวนป
 ฿หຌจงัหวัดรงรัดติดตามป

การด้านินการ฿หຌครบถຌวน
ชัดจนป

 

กรณเีมด้านนิการกຌเขขຌอบกพรอง
ตัๅงตงวดการงินกอนป

 ฿หຌผวจ./นอภ.ปก้าชับป
ละติดตาม฿หຌพิจารณาทษ
จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบป
ละผูຌบังคับบัญชาอยางจริงจังป
ตามควรกกรณีป

พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวาดຌวยปปปปปปป
การตรวจงนิผนดินปพ.ศ.2561ป
ม.85ปเมพบความสยีหายป60ปวันปป

พบความสยีหายป120ปวันป
ม.97ปเมปฏิบัติตามปพรบ.วินัยปปปปปปป

การงินการคลังฯป120ปวันป

ผูຌก้ากบัดูลป สถจ.ป อปท.ป
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การประชุมสภาทຌองถิไน

ป ส ส ัป ส ัๅ ป ส ิส ัการประชุมสภาสามญการประชุมสภาครงรก การประชุมสภาวสามญ

ผวจ./นายอ้าภอปก้าหนด฿หຌสมาชิกประชุม
ส ภ า ค รัๅ ง  ร ก ป ภ า ย ฿ น ป 1 5 ป วั น ป นั บ  ต
ประกาศผลการลือกตัๅงสมาชิกสภาครบ

ก้าหนด฿นวันประชุมสภาครัๅงรก/ปสมัยประชุม
สามัญสมัยรกของตละป

กรณีทีไมีความจ้าปຓนปพืไอประยชนຏของป
อปท.

ประกาศผลการลอกตงสมาชกสภาครบ
ตามจ้านวนลຌว

สิไงทีไตຌองท้า฿นวันประชุมสภาครัๅงรกป
1.ปปฏิญาณตนป(ยกวຌนสภาปอบต.)
2.ปลือกประธานปรองประธานปละลขานุการ

ຌ ิไ

ประธานน้าปรึกษา฿นทีไประชุม
-สภาปอบจ.ป2ปสมัยปสมัยละป45ปวัน
-สภาทศบาลป4ปสมัยปสมัยละเมกินป30ปวัน
-สภาปอบต.ป2ป-ป4ปสมัยปสมัยละเมกินป15ปวัน
(อาจขอขยายเดຌตามทีไ กม ก้าหนด)

-ปสภาปอบจ. ประธานรียกองปหรือนายก/
สมาชิกเมนຌอยกวาป1ป฿นป3ปของทีไ มีอยูป
ท้าค้ ารຌ องยืไ นตอประธานปประธานปຓน
ผຌรียก/ปຂด/ปຂดการประชมสภาทຌองถิน

3 . ป ก้ า ห น ด ส มั ย ป ร ะ ชุ ม ส า มั ญ ป ร ะ จ้ า ป
ละสมัยประชุมสามัญสมัยรกของปถัดเป

-ปลัดองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนท้าหนຌาทีไ
ปຓนลขานการสภาชัไวคราว

(อาจขอขยายเดตามทปกม.ปกาหนด)

ท้าปຓนประกาศของสภาทຌองถิไน ละปຂดประกาศ
฿นทีไปຂดผย ณ สนง.อปท.

ผูรยก/ปด/ปดการประชุม
-ปสภาทศบาล ประธานปนายกปหรือสมาชิก
เมตไ้ากวากึไงหนึไงของทีไมีอยูปท้าค้ารຌองยืไนตอป
ผวจ.ปละปผวจ.ปຓนผูຌรียกประชุม
-ปสภาปอบต.ปประธานปนายกปหรือสมาชิก
เมตไ้ากวากึไงหนึไงของทีไมีอยูปท้าค้ารຌองยืไนตอป
นายอ้าภอ

ปนลขานุการสภาชวคราว
-ปสมาชิกสภาทีไมีอายุมากทีไสุดทีไอยู฿นทีไประชุม
ท้าหนຌาทีไปຓนประธานชัไวคราวปพืไอชิญสมาชิก
ก ล า ว ค้ า ปฏิ บั ติ ป  ล ะ น้ าป รึ ก ษ า  พืไ อ  ลื อ ก
ประธานสภา

-ลือกประธานสภาเดຌลຌวประธานชัไวคราวตຌอง

กรณีเมเดຌก้าหนด /ป จ้าปຓนตຌองปลีไยนปลง฿หຌ
ประธานสภาน้าปรึกษา฿นสมัยประชุมสามัญ
อืไนโหรือ฿นสมัยประชุมวิสามัญกใเดຌ

-ปสภาปอบจ. ฿หຌมีก้าหนดป7ปวันปปจะขยายตຌอง
เดຌรับความหในชอบจากสภาป(คะนนสียงเม
นຌอยกวาป1ป฿นป3)
-ป ส ภ า  ท ศ บ า ล ป ก้ า ห น ด เ ม  กิ น ป 1 5 ป วั นป
จะขยายตຌองเดຌรับอนุญาตจากปผวจ.ลอกประธานสภาเดลวประธานชวคราวตอง

รายงานปผวจ./นายอ้าภอปลຌวตกรณีปทันทีป
ละปผวจ./นายอ้าภอปตงตัๅงประธานสภาทันที
ทีไเดຌรบัรายงาน
-ป ประธานสภาน้าปรึกษาพืไอ฿หຌทีไประชุมลือก
รองประธานสภาตอเป

ุญ
-ป ส ภ า ป อ บ ต . ป ก้ า ห น ด เ ม  กิ น ป 1 5 ป วั นป
จะขยายตຌองเดຌรับอนุญาตจากนายอ้าภอ

ชองทางตดิตอ
กองกฎหมายละระบยีบทຌองถิไน
กลุมงานวินจิฉัยละการก้ากับดูล
ทรศัพทຏป02-2419000ปตอป5234
ทรสารป02-2419036

กฎหมายทีไกีไยวขຌอง
- พ.ร.บ.ปสภาต้าบลละองคຏการบริหารสวนต้าบลปพ.ศ.ป2537
- พ.ร.บ.ปทศบาลปพ.ศ.ป2496
- พ.ร.บ.ปองคຏการบริหารสวนจังหวัดปพ.ศ.ป2540
- ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยขຌอบังคับการประชุมสภา

ทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547
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การลือกประธานสภาทຌองถิไนการลือกประธานสภาทຌองถิไน

1.ปการสนอชืไอ1.ปการสนอชืไอ 3.ปการนับคะนน3.ปการนับคะนน2.ปการลงคะนน2.ปการลงคะนน
4.ปกรณีมีผูຌเดຌ
คะนนทากัน
4.ปกรณีมีผูຌเดຌ
คะนนทากัน

5.ปการ
ตงตัๅงป(ขຌอป9)
5.ปการ
ตงตัๅงป(ขຌอป9)

1 . 1 ป ส ม า ชิ ก ส ภ า
ทຌ อ ง ถิไ น  ส น อ ชืไ อป
(ดຌวยวาจาปตามขຌอป
39ปว.1ป)ปปสมาชิกฯป
ค น ห นึไ ง ทีไ  หใ น ว า
สมควรเดຌรับลือก
฿ หຌ ด้ า ร ง ต้ า  ห น ง
ประธานสภาทຌองถิไน

1 . 1 ป ส ม า ชิ ก ส ภ า
ทຌ อ ง ถิไ น  ส น อ ชืไ อป
(ดຌวยวาจาปตามขຌอป
39ปว.1ป)ปปสมาชิกฯป
ค น ห นึไ ง ทีไ  หใ น ว า
สมควรเดຌรับลือก
฿ หຌ ด้ า ร ง ต้ า  ห น ง
ประธานสภาทຌองถิไน

2.1ปสมาชิกสภาทຌองถิไน
ลงคะนนลือกจากบุคคล
ทีไถูกสนอชืไอ

2.1ปสมาชิกสภาทຌองถิไน
ลงคะนนลือกจากบุคคล
ทีไถูกสนอชืไอ

2 . 2 ป ล ง ค ะ  น น  ด ย วิ ธี
ี ืไ ั ืไ

2 . 2 ป ล ง ค ะ  น น  ด ย วิ ธี
ี ืไ ั ืไ ຌ ืຌ ื

3 . 1 ป ป ร ะ ธ า น
ทีไ ป ร ะ ชุ ม  ชิ ญ
ส ม า ชิ ก เ ม นຌ อ ย
ก ว า ป 2 ป ค น ป ม า
ช ว ย ต ร ว จ นั บ
คะนน

3 . 1 ป ป ร ะ ธ า น
ทีไ ป ร ะ ชุ ม  ชิ ญ
ส ม า ชิ ก เ ม นຌ อ ย
ก ว า ป 2 ป ค น ป ม า
ช ว ย ต ร ว จ นั บ
คะนน

4.1ปลือก฿หมฉพาะ
ผูຌ ทีไ เ ดຌคะนนสูงสุ ด
 ท า กั น ป  ด ย วิ ธี
ล ง ค ะ  น น  ล ะ นั บ
คะนนบบดิม

4.1ปลือก฿หมฉพาะ
ผูຌ ทีไ เ ดຌคะนนสูงสุ ด
 ท า กั น ป  ด ย วิ ธี
ล ง ค ะ  น น  ล ะ นั บ
คะนนบบดิม

5 . 1 ป ผ ว จ . ป ห รื อป
นอภ.ปด้านินการ
ต งตัๅ ง ทัน ที  มืไ อ
ก า ร  ลื อ ก
ป ร ะ ธ า น ส ภ า
ทຌองถิไนลຌวสรใจ

5 . 1 ป ผ ว จ . ป ห รื อป
นอภ.ปด้านินการ
ต งตัๅ ง ทัน ที  มืไ อ
ก า ร  ลื อ ก
ป ร ะ ธ า น ส ภ า
ทຌองถิไนลຌวสรใจ

ประธานสภาทองถนประธานสภาทองถน

1.2ปเมจ้ากัดจ้านวน
ชืไอทีไสนอ
1.2ปเมจ้ากัดจ้านวน
ชืไอทีไสนอ

1.3ปตละชืไอทีไสนอ
ตຌ อ ง มี ส ม า ชิ ก ฯป
ั เ  ຌ 

1.3ปตละชืไอทีไสนอ
ตຌ อ ง มี ส ม า ชิ ก ฯป
ั เ  ຌ 

ขยนชอตวละชอสกุล
ของผูຌทีไถูกสนอชืไอปป
ขยนชอตวละชอสกุล
ของผูຌทีไถูกสนอชืไอปป

2.3ปประกอบกับขຌอป75ป
ว . ป 3 ก า ร ล ง ค ะ  น น
ลือกประธานสภาตຌอง

ไ ไ

2.3ปประกอบกับขຌอป75ป
ว . ป 3 ก า ร ล ง ค ะ  น น
ลือกประธานสภาตຌอง

ไ ไ

4.2ปถຌาผลการลือก
฿หมยังมีผูຌเดຌคะนน
สู ง สุ ด  ท า กั น อี กป
฿ หຌ ฿ ชຌ วิ ธี จั บ ฉ ล า กป
ฉพาะผูຌ เดຌคะนน
สูงสุดทากัน

4.2ปถຌาผลการลือก
฿หมยังมีผูຌเดຌคะนน
สู ง สุ ด  ท า กั น อี กป
฿ หຌ ฿ ชຌ วิ ธี จั บ ฉ ล า กป
ฉพาะผูຌ เดຌคะนน
สูงสุดทากัน3 . 2 ป ต ร ว จ นั บ

ลຌว฿หຌประธานปปปปปปปปปปปปป
ทีไ ป ร ะ ชุ ม
ประกาศคะนน

3 . 2 ป ต ร ว จ นั บ
ลຌว฿หຌประธานปปปปปปปปปปปปป
ทีไ ป ร ะ ชุ ม
ประกาศคะนน

5 . 2 ป ป ธ . ป ส ภ า
ทຌ อ ง ถิไ น ทีไ เ ดຌ รั บ
 ต ง ตัๅ ง ป ฏิ บั ติ
ห นຌ า ทีไ ป ร ะ ธ า น
ทีไ ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
ทຌองถิไน฿นครัๅงนัๅน

5 . 2 ป ป ธ . ป ส ภ า
ทຌ อ ง ถิไ น ทีไ เ ดຌ รั บ
 ต ง ตัๅ ง ป ฏิ บั ติ
ห นຌ า ทีไ ป ร ะ ธ า น
ทีไ ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
ทຌองถิไน฿นครัๅงนัๅนรับรองเมนຌอยกวา

ป2ปคนปสมาชิกฯปต
ล ะ ค น ฿ หຌ รั บ ร อ งป
เ ดຌ  พี ย ง ค รัๅ ง  ดี ย วป
( ก า ร รั บ ร อ ง ฿ หຌ
กระท้าดยวิธียกมือ
ขึๅนพຌนศีรษะปตามขຌอป
39ปว.ป2)

รับรองเมนຌอยกวา
ป2ปคนปสมาชิกฯปต
ล ะ ค น ฿ หຌ รั บ ร อ งป
เ ดຌ  พี ย ง ค รัๅ ง  ดี ย วป
( ก า ร รั บ ร อ ง ฿ หຌ
กระท้าดยวิธียกมือ
ขึๅนพຌนศีรษะปตามขຌอป
39ปว.ป2)

฿ชຌวิ ธี  ขียนชืไอ ตัว-ชืไ อ
สกุลของบุคคลทีไลือก,ป
ป ร ะ ธ า น ทีไ ป ร ะ ชุ ม
 รี ย ก ชืไ อ ส ม า ชิ ก ฯป
ตามล้า ดับอักษรปน้า
กระดาษ฿สซองหยอน
ลงหีบทีไจัดเวຌตอหนຌา
ประธานทีไประชุม

฿ชຌวิ ธี  ขียนชืไอ ตัว-ชืไ อ
สกุลของบุคคลทีไลือก,ป
ป ร ะ ธ า น ทีไ ป ร ะ ชุ ม
 รี ย ก ชืไ อ ส ม า ชิ ก ฯป
ตามล้า ดับอักษรปน้า
กระดาษ฿สซองหยอน
ลงหีบทีไจัดเวຌตอหนຌา
ประธานทีไประชุม

ตอทีไประชุมสภา
ทຌองถิไนป(ขຌอป8ป
ว . 1 ป ป ร ะ ก อ บ
ขຌ อ ป 8 1 ป  ห ง
ร ะ  บี ย บ ป ม ท .
วาดຌวยขຌอบังคับ
การประชุมฯ)

ตอทีไประชุมสภา
ทຌองถิไนป(ขຌอป8ป
ว . 1 ป ป ร ะ ก อ บ
ขຌ อ ป 8 1 ป  ห ง
ร ะ  บี ย บ ป ม ท .
วาดຌวยขຌอบังคับ
การประชุมฯ)

4 . 2 . 1 ป ป ร ะ ธ า น
ทีไ ป ร ะ ชุ ม ฿ หຌ ผูຌ เ ดຌ
คะนนสูงสุดทากัน
ต ก ล ง กั น ว า ผูຌ ฿ ด
จ ะ  ปຓ น ผูຌ จั บ ฉ ล า ก
กอนหลัง

4 . 2 . 1 ป ป ร ะ ธ า น
ทีไ ป ร ะ ชุ ม ฿ หຌ ผูຌ เ ดຌ
คะนนสูงสุดทากัน
ต ก ล ง กั น ว า ผูຌ ฿ ด
จ ะ  ปຓ น ผูຌ จั บ ฉ ล า ก
กอนหลัง

ทองถน฿นครงนนป
ตอเป
ทองถน฿นครงนนป
ตอเป

5 . 3 ป ก ร ณี ป อ บ จ .ปป
ประธานสภาปอบจ.ป
กิดขึๅนดยมติสภาป
ตามปม.ป17ปหงป

5 . 3 ป ก ร ณี ป อ บ จ .ปป
ประธานสภาปอบจ.ป
กิดขึๅนดยมติสภาป
ตามปม.ป17ปหงป

1.4ปถຌามีการสนอ
ชืไ อผูຌ สมควรเดຌ รับ
การตงตัๅงพียงหนึไง
ค น ป ฿หຌ ถื อว า ผูຌ นัๅ น
เดຌรับลือกป(ขຌอป14ป
หงระบียบปมท.

1.4ปถຌามีการสนอ
ชืไ อผูຌ สมควรเดຌ รับ
การตงตัๅงพียงหนึไง
ค น ป ฿หຌ ถื อว า ผูຌ นัๅ น
เดຌรับลือกป(ขຌอป14ป
หงระบียบปมท.

ุุ

2 .4ปประกอบขຌอป82ป
( 2 ) ป ถຌ า มี ส ม า ชิ ก ฯป
ขຌ ามา฿นทีไประชุมฯป
ขณะทีไ ริไมลงคะนน
ลຌว ผຌนัๅนมีสิทธิออก

2.4ปประกอบขຌอป82ป
( 2 ) ป ถຌ า มี ส ม า ชิ ก ฯป
ขຌ ามา฿นทีไประชุมฯป
ขณะทีไ ริไมลงคะนน
ลຌว ผຌนัๅนมีสิทธิออก

3 . 3 ป ผูຌ เ ดຌ รั บ
ค ะ  น น สู ง สุ ด
ปຓนผูຌเดຌรับลอืก

3 . 3 ป ผูຌ เ ดຌ รั บ
ค ะ  น น สู ง สุ ด
ปຓนผูຌเดຌรับลอืก

4.2.2ปหากตกลงกัน
เ ม เ ดຌ ฿ หຌ ป ร ะ ธ า น
ทีไประชุมจับฉลากวาป
ผูຌ฿ดจะปຓนผูຌจับฉลาก
กอนหลัง

4.2.2ปหากตกลงกัน
เ ม เ ดຌ ฿ หຌ ป ร ะ ธ า น
ทีไประชุมจับฉลากวาป
ผูຌ฿ดจะปຓนผูຌจับฉลาก
กอนหลัง

พ.ร .บ . ปองคຏการ
บริหารสวนจังหวัดป
พ . ศ . ป 2 5 4 0ป
เมตຌองมีการตงตัๅง
จากปผวจ.
ก ร ณี ป  ท ศ บ า ล /
อ บ ต . ป ป พ . ร . บ .
จัดตัๅงฯปก้าหนด฿หຌ

พ .ร .บ . ปองคຏการ
บริหารสวนจังหวัดป
พ . ศ . ป 2 5 4 0ป
เมตຌองมีการตงตัๅง
จากปผวจ.
ก ร ณี ป  ท ศ บ า ล /
อ บ ต . ป ป พ . ร . บ .
จัดตัๅงฯปก้าหนด฿หຌ

วาดຌวยขຌอบังคับการ
ประชมุฯ
วาดຌวยขຌอบังคับการ
ประชมุฯ

ลวปผูนนมสทธออก
 สี ย ง ล ง ค ะ  น น เ ดຌ
กอนทีไประธานสภาฯป
สัไง฿หຌนบัคะนน

ลวปผูนนมสทธออก
 สี ย ง ล ง ค ะ  น น เ ดຌ
กอนทีไประธานสภาฯป
สัไง฿หຌนบัคะนน

4 . 2 . 3 ป จั ด ท้ า บั ต ร
ฉ ล า ก ป ช นิ ด ป สีป
 ล ะ ข น า ด อ ย า ง
ดียวกันตามจ้านวน
 ท า กั บ ผูຌ เ ดຌ รั บ
คะนนสูงสุดปขียน
ขຌอความวา เดຌรับ

4 . 2 . 3 ป จั ด ท้ า บั ต ร
ฉ ล า ก ป ช นิ ด ป สีป
 ล ะ ข น า ด อ ย า ง
ดียวกันตามจ้านวน
 ท า กั บ ผูຌ เ ดຌ รั บ
คะนนสูงสุดปขียน
ขຌอความวา เดຌรับ

มี ป ป ร ะ ธ า น ส ภ า
ทຌ อ ง ถิไ น ค น ห นึไ งป
ดยปผวจ./นอภ.ป
ตงตัๅงตามมติของ
สภา

มี ป ป ร ะ ธ า น ส ภ า
ทຌ อ ง ถิไ น ค น ห นึไ งป
ดยปผวจ./นอภ.ป
ตงตัๅงตามมติของ
สภา

ขຌอป8ปหงระบยีบปมท.ปวาดຌวยขຌอบังคบั
การประชุมสภาทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547ปกຌเข

พิไมติมถึงป(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.ป2554

ขຌอป8ปหงระบยีบปมท.ปวาดຌวยขຌอบังคบั
การประชุมสภาทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547ปกຌเข

พิไมติมถึงป(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.ป2554 ชองทางการตดิตอชองทางการตดิตอขอความวาป เดรบ
ลือกปຓนปปธ.ปสภา
ทຌองถิไนปสวนบัตร
อืไนปขียนขຌอความวาป
เมเดຌรับลือกปຓนป
ปธ.ปสภาทຌองถิไน

ขอความวาป เดรบ
ลือกปຓนปปธ.ปสภา
ทຌองถิไนปสวนบัตร
อืไนปขียนขຌอความวาป
เมเดຌรับลือกปຓนป
ปธ.ปสภาทຌองถิไน

ขຌอสังกต
-ปกรณีของปอบจ.ปเมตຌองมีการตงตัๅงจากผูຌวาราชการจังหวัดป(พรบ.องคຏการบริหารสวน
จังหวัดปพ.ศ.ป2540ปมาตราป17ปเมเดຌก้าหนดวาจะตຌอง฿หຌผูຌวาราชการจังหวัดตงตัๅง
ประธานสภาปอบจ.ปตอยาง฿ด
-ปกรณีของปอบต.ปละทศบาลปพรบ.จัดตัๅงฯปก้าหนด฿หຌมีประธานสภาฯหนึไงคนปซึไงปผวจ.
หรือปนอภ.ปลຌวตกรณีตงตัๅงตามมตขิองสภาฯ

ขຌอสังกต
-ปกรณีของปอบจ.ปเมตຌองมีการตงตัๅงจากผูຌวาราชการจังหวัดป(พรบ.องคຏการบริหารสวน
จังหวัดปพ.ศ.ป2540ปมาตราป17ปเมเดຌก้าหนดวาจะตຌอง฿หຌผูຌวาราชการจังหวัดตงตัๅง
ประธานสภาปอบจ.ปตอยาง฿ด
-ปกรณีของปอบต.ปละทศบาลปพรบ.จัดตัๅงฯปก้าหนด฿หຌมีประธานสภาฯหนึไงคนปซึไงปผวจ.
หรือปนอภ.ปลຌวตกรณีตงตัๅงตามมตขิองสภาฯ

( )( )
กองกฎหมายละ
ระบียบทຌองถิไนป
กลุมงานวินจิฉัย
ละก้ากับดูล
ทรศัพทຏป0-2241-9000ป
ตอป5234
ทร/ทรสารป0-2241-9036

กองกฎหมายละ
ระบียบทຌองถิไนป
กลุมงานวินจิฉัย
ละก้ากับดูล
ทรศัพทຏป0-2241-9000ป
ตอป5234
ทร/ทรสารป0-2241-9036
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ระบียบปมท.  วาดຌวยขຌอบังคับการประชุมสภา
ทຌองถิไนปพ.ศ. 2547

ผูຌสนับสนุนญัตติ

ผูຌคัดคຌานญัตติ

ผูຌสนอญัตติปຓนผูຌถลงญัตติยกมือขึๅนพຌนศีรษะมืไอประสงคຏจะกลาว
ละจะกลาวเดຌมืไอประธานอนุญาต

การกล่าวถ้อยค าในที่ประชุม

฿ชຌ  วลาตามสมควร ปหาก฿ชຌ  วลา
กินสมควรปละมีผูຌอืไนจะอภิปราย
ตอ เปปประธานอาจสัไ ง ฿หຌหยุ ด เดຌป
มืไออภิปรายมาป10 นาทีปลຌว

อภิปรายรายฉพาะรืไองทีไก้าลังปรึกษา
หຌามป
- ค้าซๅ้าปนอกประดใน
- ค้าหยาบคาย฿สรຌาย
- กลาวชืไอบุคคล฿ดปวຌนตจ้าปຓน
- น้าอกสารมาอานปวຌนตจ้าปຓน
- น้าวัตถุมาสดงปวຌนตประธานอนุญาต

การอภิปราย

ยืนกลาวปณปทีไของตนปหรือทีไ ทีไจัดเวຌป
ละตຌองกลาวตอประธาน

ล าดับการอภิปราย

มืไอเมมีผูຌประสงคຏอภิปราย฿นทางตรงขຌามป
ตอีกฝຆายหนึไงมีผูຌประสงคຏอภิปรายอยูป
฿หຌอีกฝຆายหนึไงอภิปรายตอเดຌ

ประธานหในวาเดຌอภิปรายกันพอสมควรลຌวป
ประธานสนอ฿หຌวินิจฉัยวาปควรปຂดอภิปราย
หรือเม

ขณะอภิปรายปถຌาประธานยืนขึๅน
฿หຌสมาชิกระงับการอภิปรายลຌวนัไงลง
ทันทีปละสมาชิกตຌองฟຑงประธาน

ผูຌสนับสนุนผูຌคัดคຌานญัตติ

ชองทางการติดตอ
กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไน
กลุมงานวินิจฉัยละก้ากับดูล
ทรศัพทຏป0-2241-9000 ตอป5234
ทร/ทรสารป0-2241-9036
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กระทูຌถาม
- กระทูຌถามทัไวเป
- กระทูຌถามดวน

1) ฿นการประชุม
ค รัๅ ง ห นึไ ง ป 1 คน
ตัๅงเดຌป1 กระทูຌปวຌนต
ประธานอนุญาต

2) ท้าปຓนหนังสือป
(ตามบบ )  สนอ
ล ว ง ห นຌ า ยืไ น ต อ
ประธานสภา

3 )  ป ร ะ ธ า น ส ง ฿ หຌ
ผูຌบริหารตรียมตอบป
ละบรรจุ ขຌ าวาระ
ภาย฿นป7 วันนับตสง

4) ประธานตຌองอนุญาต฿หຌ
ถามกระทูຌถามดวนกอนป
มืไอผูຌบริหารตอบลຌว
ผูຌตัๅงกระทูຌปซักถามเดຌป3
ครัๅง

6)  ผูຌ ตัๅ ง กระ ทูຌ ถ าม
มีสิทธิถอนมืไอ฿ด
กใเดຌละหຌามผูຌนัๅนป
ยืไนกระทูຌถาม฿นรืไอง
นัๅนอีก

7) กระทูຌถามตຌองเมมี
ลักษณะตຌองหຌามตาม
ขຌอป90 (8ประการ)

8) เมฟุຆมฟอยปวกวน
ซๅ้าซากปหรือมีลักษณะ
ปຓนการอภิปราย

9 )  ป ร ะ ธ า น มี
อ้านาจวินิจฉัย฿หຌ
กระทูຌตຌองหຌามตกเปป
ค้าวินิจฉัยปຓนทีไสุด

การตัๅงกระทูຌถาม

ระบียบปมท.วาดຌวย
ขຌอบังคับการประชุมสภาทຌองถิไนปพ.ศ. 2547 

ชองทางติดตอ
กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไน
กลุมงานวินิจฉัยละก้ากับดูล
ทรศัพทຏป02-2419000 ตอป5234
ทรสารป02-2419036

5) ผูຌตัๅงกระทูຌถามเมถาม/เมอยู
มืไอถึงระบียบวาระ฿หຌถือวาถอน
กระทูຌถามนัๅน

ค้าถามซึไ งสมาชิกสภาทຌองถิไน
ตัๅ ง ขึๅ น พืไ อสอบถามผูຌ บริหาร
ทຌองถิไนกีไยวกับขຌอทใจจริง
หรือนยบายอันกีไยวกับงาน
฿นหนຌาทีไของผูຌบริหารทຌองถิไน
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การสนอญัตติ

1) จัดท้าญัตติปຓนหนังสือ
- การสนอ ยืไนตอประธานสภาปลวงหนຌากอนวัน
ประชุมเมนຌอยกวาป5 วัน
-การรับรอง

*ญัตติทีไสนอดยผูຌบริหารทຌองถิไนปเมตຌองมีผูຌรับรองป
* ญัตติทีไสนอดยสมาชิกปตຌองมีสมาชิกรับรอง
อยางนຌอยป2 คนป(หากมีสมาชิกหลืออยูนຌอยกวาป
8 คนป฿หຌมีสมาชิกรับรองป1 คนป(วຌนตปกม.
ก้าหนดปຓนอยางอืไน)
- การบรรจุญัตติ
- ประธานบรรจุญัตติทีไสนอมาขຌาระบยีบวาระป
ภาย฿นวลาอันสมควรป฿นสมัยประชุมนัๅน
- ถຌามีหตุจ้าปຓนป฿หຌบรรจุ฿นสมัยประชุมถัดเปป
฿หຌจຌงหตุจ้าปຓนตอสภา฿นสมัยประชุมนัๅน

2) ญัตติทีไสนอดຌวยวาจาตามขຌอป38 วรรคหຌาป
- การสนอ ยกมือขึๅนพຌนศีรษะปมืไอประธาน
อนุญาต จึงกลาวเดຌป
- การรับรอง ยกมือขึๅนพຌนศีรษะ
- การบรรจุญัตติ ประธานสภาตຌองบรรจุขຌา
ระบียบวาระ฿นการประชุมคราวนัๅนปป

ญัตติตกเป
- ญัตติทีไบรรจุขຌาระบียบ
วาระลຌวปหากเมพิจารณา฿น
สมัยประชุมนัๅน/พิจารณา
เมลຌวสรใจปวຌน ญัตติราง
ขຌอบัญญัติป฿หຌบรรจุ฿นสมัย
ถัดเปป
-ญัตติทีไทีไประชุมสภายังเมเดຌ
พิจารณา/พิจารณายังเม
สรใจปมืไอสภาครบวาระ/ยุบ
สภา

การถอนญัตติ
- ยังเมบรรจุญัตติลงระบียบ
วาระปป** การขอถอนตอ
ประธานสภา

- บรรจุญัตติลงระบียบวาระลຌวป
*** การขอถอนตຌองเดຌรับความ
ยินยอมจากทีไประชุม

กรณีทีไถือวาเดຌถอนญัตติ
-ถึงวาระพิจารณาลຌว ผูຌ
สนอ/ผูຌปรญัตติ เมอยู
หรือเมขออภิปรายป฿หຌถือวาเดຌ
ถอนญัตติ/ค้าปรญัตติ

- กรณีผูຌบริหารสนอญัตติ/
ปรญัตติ อาจมอบหมาย
฿หຌรองนายก/ลขา/ทีไปรึกษา
นายก ปຓนผูຌอภิปราย/ชีๅจง/
ถลงทนกใเดຌ ตຌองท้า

ปຓนหนังสือ

ระบียบปมท. วาดຌวยขຌอบังคับการประชุมสภาทຌองถิไนป
พ.ศ. 2547

ชองทางการติดตอ
กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไนป
กลุมงานวินิจฉัยละกา้กับดูล
ทรศัพทຏป0-2241-9000 ตอป5234
ทร/ทรสารป0-2241-9036
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การลงมติ

เปิดเผย ลับ

รืไองทัไวเป รืไองทีไมีปกม.
ก้าหนดเวຌ

- ยกมือพຌนศีรษะ
- ยืน
- รียกชืไอตามล้าดับอักษรละออกสียงรายคน
*ปกติป฿ชຌวิธีการยกมือ
วຌนปนายก/สมาชิกเมนຌอยกวาป3 คนปขอ฿หຌ฿ชຌ
วิธียืน/รียกชืไอปละทีไประชุมหในชอบ

- ขียนครืไองหมาย฿นบัตรลงคะนน
หในดຌวยป= 
เมหในดຌวยป= 
งดออกสียงป= 

- ประธานรียกชืไอสมาชิกตามล้าดับอักษร
- สมาชิกน้าบัตรลงคะนน฿สซองป+ ฿สหีบป
ทีไตรียมเวຌตอหนຌาประธาน

- ประธานลือกสมาชิกเมนຌอยกวาป2 มาชวย
฿นการนับคะนน

ตรวจสอบ
องคຏประชุมกอนการ
ลงมติทุกครัๅง

สียง

สมา ชิกออกสีย ง
 ลຌ ว เ ดຌ ค ะ  น น
ทากันประธานชีๅขาด

ระบียบปมท.วาดຌวยขຌอบังคับการประชุมสภาทຌองถิไนปพ.ศ.2547

ชองทางติดตอ
กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไน
กลุมงานวินิจฉัยละก้ากับดูล
ทรศัพทຏป02-2419000 ตอป5234
ทรสารป02-2419036

ตรวจสอบ
องคຏประชุมกอนการ
ลงมติทุกครัๅง สมาชิกป1 คนปมีสิทธิป

ออกสียงป1 สียง
ประธานออกสียง
฿นฐานะสมาชิกเดຌป

1 สียง

สมาชิกออกสียง
ลຌวเดຌคะนนสียง
ทากันป฿หຌประธาน

ชีๅขาด ฿ชຌคะนนสียงขຌาง
มากปຓนกณฑຏ฿นการ
หามติสภาป
วຌนตปกม.ก้าหนดเวຌ
ปຓนอยางอืไน

นับคะนนสรใจ
ลຌวปประธานประกาศ
ดຌวยวาเดຌคะนนสียง
ขຌางมากตามทีไปกม.
ก้าหนดเวຌหรือเม
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ขัๅนตอนละวิธีการจัดท้า
รางทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติงบประมาณของปทศบาลปละปอบจ.

สภาเมยนืยันรางดิม
สภายนืยันดຌวยคะนนสยีง

เมนຌอยกวาป
สภายนืยันดຌวยคะนนสยีง

เมนຌอยกวาป นายกทศมนตรี/นายกปอบจ.
฿ ຌ

นายกทศมนตรี/นายกปอบจ.
฿ ຌปดຌวยคะนนสยีงเมนຌอยกวาปปปปปปปปปปปป

2ป฿นป3ปหรอืพจิารณา
เมสรใจภาย฿นป30ปวันปป

฿หຌรางขຌอบญัญัติงบประมาณนัๅนตกเป

2 ฿นป3 ภาย฿นป30 วันป
ประธานสภาสงรางขຌอบญัญตัิ

฿หຌนายกฯปลงนาม

2 ฿นป3 ภาย฿นป30 วันป
ประธานสภาสงรางขຌอบญัญตัิ

฿หຌนายกฯปลงนาม

ลงนามประกาศ฿ชຌป
มีผล฿ชຌบังคับ

ลงนามประกาศ฿ชຌป
มีผล฿ชຌบังคับ

ผวจ.
เมหในชอบ
สงรางคนื

ผวจ.
เมหในชอบ
สงรางคนื

ผวจ.
หในชอบ
สงราง฿หຌ

ผวจ.
หในชอบ
สงราง฿หຌสภาสภา ร ฿

นายกฯลงนาม
ร ฿

นายกฯลงนาม

นายกฯปสนอ
รางขຌอบญัญัติ
งบประมาณ

นายกฯปสนอ
รางขຌอบญัญัติ
งบประมาณ

การพิจารณาของสภาป
ทศบาล/สภาปอบจ.ปวาระ

รับหลักการป(วาระป1)ปป

การพิจารณาของสภาป
ทศบาล/สภาปอบจ.ปวาระ

รับหลักการป(วาระป1)ปป

รบัหลักการป
พิจารณาตอวาระป

ปรญัตติป(วาระป2)ป
ละลงมติหในชอบ

ຌ ั ั

รบัหลักการป
พิจารณาตอวาระป

ปรญัตติป(วาระป2)ป
ละลงมติหในชอบ

ຌ ั ั

ทศบาลต้าบลปประธานสภา
สงรางทีไสภาหในชอบ฿หຌนายอ้าภอ

ละนายอ้าภอสง฿หຌปผวจ.ป
สวนทศบาลมืองละนครป/อบจ.

สง฿หຌปผวจ.ดยตรงปละปผวจ.
ຌ ิ ฿ ຌ ใ ฿ ั

ทศบาลต้าบลปประธานสภา
สงรางทีไสภาหในชอบ฿หຌนายอ้าภอ

ละนายอ้าภอสง฿หຌปผวจ.ป
สวนทศบาลมืองละนครป/อบจ.

สง฿หຌปผวจ.ดยตรงปละปผวจ.
ຌ ิ ฿ ຌ ใ ฿ ัรางขຌอบัญญัติป(วาระป3)รางขຌอบัญญัติป(วาระป3) ตຌองพิจารณา฿หຌสรใจภาย฿นป15ปวันตຌองพิจารณา฿หຌสรใจภาย฿นป15ปวัน

ผวจ.ปตัๅงคณะกรรมการป15ปคนปดยป7ปคน
มาจากฝຆายสภาปอีกป7ปคนปสนอดยฝຆาย
ผวจ.ปตัๅงคณะกรรมการป15ปคนปดยป7ปคน
มาจากฝຆายสภาปอีกป7ปคนปสนอดยฝຆาย

เมรับ
หลักการราง
ขຌอบญัญัติ

เมรับ
หลักการราง
ขຌอบญัญัติ

ผวจ.สง฿หຌ
นายกทศมนตรี
/ นายก อบจ

ผวจ.สง฿หຌ
นายกทศมนตรี
/ นายก อบจ

นายกฯปสนอราง
ตอสภาปภาย฿นป7ป

วัน

นายกฯปสนอราง
ตอสภาปภาย฿นป7ป

วัน

สภา
หในชอบ

สภา
หในชอบ

สภาพิจารณารางขຌอบัญญัติ
ไ

สภาพิจารณารางขຌอบัญญัติ
ไนายกฯปลຌวป14ปคนนีๅเปหาคนนอกปปปปป1ป

คนปปຓนประธานปพืไอพิจารณาหาขຌอยุติ
ความขัดยຌงปดยการปรับปรุงปกຌเขป
หรือยืนยันรางขຌอบัญญัติดิมปลຌวสงราง
คนื฿หຌปผวจ.ภาย฿นป15ปวัน

นายกฯปลຌวป14ปคนนีๅเปหาคนนอกปปปปป1ป
คนปปຓนประธานปพืไอพิจารณาหาขຌอยุติ
ความขัดยຌงปดยการปรับปรุงปกຌเขป
หรือยืนยันรางขຌอบัญญัติดิมปลຌวสงราง
คนื฿หຌปผวจ.ภาย฿นป15ปวัน

/ปนายกปอบจ./ปนายกปอบจ.
นายกฯปเมสนอ

รางตอสภา
ภาย฿นป7ปวัน

นายกฯปเมสนอ
รางตอสภา

ภาย฿นป7ปวัน

วนวน ทีไคณะกรรมการพิจารณาลຌว
฿หຌสรใจภาย฿นป30ปวันป
ทีไคณะกรรมการพิจารณาลຌว
฿หຌสรใจภาย฿นป30ปวันป

ผวจ.ปสนอรัฐมนตรี
ัไ ฿ ຌ ຌ

ผวจ.ปสนอรัฐมนตรี
ัไ ฿ ຌ ຌ

สภามีมติ
เมหในชอบหรือ

พิจารณา
เมสรใจภาย฿น 30 วัน

สภามีมติ
เมหในชอบหรือ

พิจารณา
เมสรใจภาย฿น 30 วัน

฿หຌรางขຌอบัญญติังบประมาณนัๅนตกเปปละ฿หຌ
฿ชຌขຌอบญัญติังบประมาณปกอนเปพลางปละ

฿หຌปผวจ.สนอรฐัมนตรีสัไงยบุสภาทศบาล/
สภาปอบจ.

฿หຌรางขຌอบัญญติังบประมาณนัๅนตกเปปละ฿หຌ
฿ชຌขຌอบญัญติังบประมาณปกอนเปพลางปละ

฿หຌปผวจ.สนอรฐัมนตรีสัไงยบุสภาทศบาล/
สภาปอบจ.

สง฿หຌนายกพຌนจาก
ต้าหนง

สง฿หຌนายกพຌนจาก
ต้าหนง

เมสรจภาย฿นป30ปวนเมสรจภาย฿นป30ปวน

กฎหมายทีไกีไยวขຌอง
ป-ปพ.ร.บ.องคຏการบริหารสวนจังหวัดปพ.ศ.ป2540
ป-ปพ.ร.บ.ทศบาลปพ.ศ.ป2496
ป-ประบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยขຌอบังคับการประชุมสภาทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547 ชองทางการติดตอ

กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไนป
กลุมงานวินิจฉัยละกา้กับดูล
ทรศพัทຏป0-2241-9000ปตอป5234
ทร/ทรสารป0-2241-9036
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ขัๅนตอนละวิธีการจัดท้า
รางขຌอบัญญัติงบประมาณของปอบต.

-ปผวจ.ปหในชอบดຌวยปสงราง
ขຌอบญัญัติ฿หຌนายอา้ภอลงชืไอปปละ

ป ศ฿ชຌ

-ปผวจ.ปหในชอบดຌวยปสงราง
ขຌอบญัญัติ฿หຌนายอา้ภอลงชืไอปปละ

ป ศ฿ชຌ

สภายืนยนัดຌวยคะนนสียงขຌางมากป
ประธานสภาสงราง

฿ ຌ ้ ืไ ส 

สภายืนยนัดຌวยคะนนสียงขຌางมากป
ประธานสภาสงราง

฿ ຌ ้ ืไ ส 
นายกปอบต.

ป ศ฿ชຌ
นายกปอบต.

ป ศ฿ชຌนายกปอบต.ปลงนามประกาศ฿ช
-ปผวจ.ปเมหในชอบดຌวยป
รางขຌอบัญญัติตกเป

นายกปอบต.ปลงนามประกาศ฿ช
-ปผวจ.ปเมหในชอบดຌวยป
รางขຌอบัญญัติตกเป

฿หนายอาภอพอสงราง
฿หຌปผวจ.ปภาย฿นป15ปวันป

ละปผวจ.ปตຌองพิจารณาภาย฿นป15ปวัน

฿หนายอาภอพอสงราง
฿หຌปผวจ.ปภาย฿นป15ปวันป

ละปผวจ.ปตຌองพิจารณาภาย฿นป15ปวัน

ลงนามประกาศ฿ช
มีผล฿ชຌบังคับ

ลงนามประกาศ฿ช
มีผล฿ชຌบังคับ

นายอ้าภอ
เมอนุมัติปสงราง

พรຌอมหตผลคนืสภา

นายอ้าภอ
เมอนุมัติปสงราง

พรຌอมหตผลคนืสภา

นายอ้าภอ
อนุมัติ

สงราง฿หຌนายกป
อบต ลงนาม

นายอ้าภอ
อนุมัติ

สงราง฿หຌนายกป
อบต ลงนามพรอมหตุผลคนสภาพรอมหตุผลคนสภา อบต.ปลงนามอบต.ปลงนาม

นายกปอบต.ป
สนอราง

ขຌอบญัญัติ
งบประมาณ

นายกปอบต.ป
สนอราง

ขຌอบญัญัติ
งบประมาณ

การพิจารณาของสภาปอบต.ป
วาระรบัหลักการป(วาระป1)ป

การพิจารณาของสภาปอบต.ป
วาระรบัหลักการป(วาระป1)ป

รบัหลักการปปพิจารณาตอ
วาระปรญัตติป(วาระป2)ป

ละลงมติหในชอบ
รางขຌอบญัญัติป(วาระป3)

รบัหลักการปปพิจารณาตอ
วาระปรญัตติป(วาระป2)ป

ละลงมติหในชอบ
รางขຌอบญัญัติป(วาระป3)

ประธานสภาสงรางทีไสภาหในชอบ฿หຌ
นายอ้าภอปพืไอพิจารณาอนุมัติ

ละนายอ้าภอ
ตຌองพิจารณา฿หຌสรใจภาย฿นป15ปวัน

ประธานสภาสงรางทีไสภาหในชอบ฿หຌ
นายอ้าภอปพืไอพิจารณาอนุมัติ

ละนายอ้าภอ
ตຌองพิจารณา฿หຌสรใจภาย฿นป15ปวัน

เมรับหลักการเมรับหลักการ ใใ

นายอ้าภอตัๅงคณะกรรมการป7ปคนป
ดยป3ปคนมาจากฝຆายสภาปอีกป3ปคนป
สนอดยฝຆายนายกปอบต.ปลຌวป6ปคน
นีๅเปหาคนนอก 1 คน ปຓนประธาน

นายอ้าภอตัๅงคณะกรรมการป7ปคนป
ดยป3ปคนมาจากฝຆายสภาปอีกป3ปคนป
สนอดยฝຆายนายกปอบต.ปลຌวป6ปคน
นีๅเปหาคนนอก 1 คน ปຓนประธาน

เมรบหลกการ
รางขຌอบัญญัติ
เมรบหลกการ
รางขຌอบัญญัติ

นายอ้าภอสง฿หຌ
นายกปอบต.ป

นายอ้าภอสง฿หຌ
นายกปอบต.ป

นายกปอบต.ปปเมนายกปอบต.ปปเม

นายกปอบต.ปสนอ
รางตอสภาปปปป

ภาย฿นป7ปวัน

นายกปอบต.ปสนอ
รางตอสภาปปปป

ภาย฿นป7ปวัน

สภาหในชอบสภาหในชอบ

สภาพิจารณา
รางขຌอบัญญัติ

ทีไคณะกรรมการพิจารณา
ลຌว฿หຌสรใจภาย฿นปป30ปวันปป
(พิจารณาวาระป2ปละป3)

สภาพิจารณา
รางขຌอบัญญัติ

ทีไคณะกรรมการพิจารณา
ลຌว฿หຌสรใจภาย฿นปป30ปวันปป
(พิจารณาวาระป2ปละป3)
สภาเมหในชอบสภาเมหในชอบ

ปปปปปปปปป฿หຌรางขຌอบัญญัติงบประมาณนัๅนตกเปป
ละ฿หຌ฿ชຌขຌอบัญญติังบประมาณปกอนเปพลาง

ปปปปปปปปป฿หຌรางขຌอบัญญัติงบประมาณนัๅนตกเปป
ละ฿หຌ฿ชຌขຌอบัญญติังบประมาณปกอนเปพลาง

นเปหาคนนอกปป1ปคนปปนประธานป
พืไอพิจารณาหาขຌอยุติความขัดยຌงป
ดยการปรบัปรุงปกຌเขหรอืยนืยนั
รางขຌอบัญญัติปปลຌวสงรางคืน฿หຌ
นายอา้ภอภาย฿นป15ปวัน

นเปหาคนนอกปป1ปคนปปนประธานป
พืไอพิจารณาหาขຌอยุติความขัดยຌงป
ดยการปรบัปรุงปกຌเขหรอืยนืยนั
รางขຌอบัญญัติปปลຌวสงรางคืน฿หຌ
นายอา้ภอภาย฿นป15ปวัน

น้ารางสนอสภา
ภาย฿นป7ปวัน

น้ารางสนอสภา
ภาย฿นป7ปวัน

นายอ้าภอสนอป
ผวจ.ปสัไง฿หຌปนายกปอบต.

พຌนจากต้าหนง

นายอ้าภอสนอป
ผวจ.ปสัไง฿หຌปนายกปอบต.

พຌนจากต้าหนง

สภาเมหนชอบ
หรือพิจารณา
เมสรใจภาย฿น

ป30ปวัน

สภาเมหนชอบ
หรือพิจารณา
เมสรใจภาย฿น

ป30ปวัน

ปปปละ฿ห฿ชขอบญญตงบประมาณปกอนเปพลางปปปปปปปปป
ปปปปละ฿หຌนายอา้ภอสนอปผวจ.ปสัไงยุบสภาปอบต.
ปปปละ฿ห฿ชขอบญญตงบประมาณปกอนเปพลางปปปปปปปปป

ปปปปละ฿หຌนายอา้ภอสนอปผวจ.ปสัไงยุบสภาปอบต.

กฎหมายทีไกีไยวขຌอง
- พ.ร.บ.ปสภาต้าบลละองคຏการบริหารสวนต้าบลปพ.ศ.ป2537
- ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยขຌอบังคบัการประชุมสภาทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547

ชองทางตดิตอ
กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไน
กลุมงานวินิจฉัยละการก้ากับดูล
ทรศัพทຏป02-2419000ปตอป5234
ทรสารป02-2419036
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กา้กบัดูล

สาระส้าคัญ฿นการกา้กบัดูลองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป:ปกรณีทศบาล

ดยตรง ดยอຌอม

- ฿หຌ/ตัดงินอุดหนุน
- สัญญา/มาตรฐานกลาง

องคຏกร บุคคล

- ชีๅจง/ตักตือน
- ตรวจสอบกิจการ
- รียกรายงานอกสาร

ตรวจสอบ
- รียกบุคคลชีๅจง/สอบสวน

การกระท้า พฤติกรรม

- ปฏิบัติการ฿นทางทีไสียหายกปทศบาล/
ราชการ

- ชีๅจง/ตักตือนปลຌวเมปฏิบัติตาม

- ฝຆาฝนความสงบรียบรຌอย
- ละลยเมปฏิบัต/ิปฏิบัติเมชอบ
- ความประพฤติสืไอมสียกศักดิ่

ต้าหนง

ผล

ยุบสภาพืไอคุຌมครองประยชนຏ
ประชาชน/ประยชนຏประทศ

พิกถอน/ระงับการปฏิบัติ

รายงานปรมว.มท.ปภาย฿นป15 วัน

รมว.ปมท.ปวินิจฉัย

สอบสวน

สนอความหใน

รมว.ปมท.ปสัไงพຌน

ชองทางติดตอ
กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไน
กลุมงานวินิจฉัยละการก้ากับดูล
ทรศัพทຏป02-2419000ปตอป5234

ทรสารป02-2419036

ทีไมาปพ.ร.บ.ปทศบาลปพ.ศ.ป2496

หมายหตุปสามารถน้าเปปรับ฿ชຌกับปอปท.ปรูปบบอืไน
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จຌาหนຌาทีไผูຌออกค้าสัไงทางปกครอง

ผูຌมีอ้านาจพิจารณาอุทธรณຏค้าสัไงทางปกครอง

จຌาหนຌาทีไผูຌออกค้าสัไงทางปกครอง
เมหในดຌวยกับค้าอุทธรณຏปทัๅงหมด/บางสวน
รายงานความหในพรຌอมหตุผลทีไเมหในดຌวยป

(รายงานภาย฿นป30 วันปຓนระยะวลาพิจารณาขຌางตຌน)

ด้านินการพิจารณาอทุธรณຏ
ภาย฿นป30 วันปนับตเดຌรับรายงาน
(สามารถขยายระยะเดຌอีกป30 วัน)

จຌงค้าสัไงทางปกครอง

คูกรณี เมหในดຌวย
กับค้าสัไงทางปกครอง

หในดຌวย
กับค้าสัไงทางปกครอง

ยืไนอุทธรณຏ
ค้าสัไงทางปกครอง
ภาย฿นป15 วัน

จຌาหนຌาทีไผูຌออกค้าสัไงทาง
ปกครองหในดຌวยกับค้า
อุทธรณຏปด้านินการ

ปลีไยนปลง/ยกลิกค้าสัไงทาง
ปกครอง

เมหในดຌวยกับผลการพิจารณา
อุทธรณຏค้าสัไงทางปกครองปยืไนฟງองคดี
ตอศาลปกครองภาย฿นป90 วัน

จຌงผลการพิจารณาอุทธรณຏของผูຌมีอ้านาจพิจารณาอุทธรณຏ

ผูຌอุทธรณຏ

ศาลปกครอง

หในดຌวย
กับผลการพิจารณาอุทธรณຏค้าสัไงทาง

ปกครอง

สรใจสิๅนกระบวน
การทางปกครอง

จຌาหนຌาทีไทีไผูຌออกค้าสัไง
ทางปกครอง

(ระยะวลาพิจารณาป30 วัน)

กระบวนงานพิจารณาอุทธรณຏค้าสัไงทางปกครองป
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองปพ.ศ.2539

1) พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการปกครองพ.ศ.2539
2) กฎกระทรวงปฉบับทีไป4 (พ.ศ.2540) ออกตาม

ความ฿นปพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองปพ.ศ.2539

ชองทางติดตอ
กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไน
กลุมงานคดี
ทรศัพทຏป02-2419036 ตอป5243
ทรสารป02-2419036
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นวทางการสอบขຌอทใจจริง
ความรับผิดทางละมดิ

การตงตัๅงปคกก.
สอบขຌอทใจจริง

ความรับผิดทางละมดิ
ๅ

การตงตัๅงปคกก.
สอบขຌอทใจจริง

ความรับผิดทางละมดิ
ๅ(ตัๅงคณะกรรมการจ้านวนเมกินป5ปคน)(ตัๅงคณะกรรมการจ้านวนเมกินป5ปคน)

การสอบสวน
(ภาย฿นป60ปวันปนับตประธานฯปรบัทราบค้าสัไงป

ละขอขยายระยะวลาเดຌอีก 90 วัน)

การสอบสวน
(ภาย฿นป60ปวันปนับตประธานฯปรบัทราบค้าสัไงป

ละขอขยายระยะวลาเดຌอีก 90 วัน)ละขอขยายระยะวลาเดอกป90ปวน)ละขอขยายระยะวลาเดอกป90ปวน)

การชด฿ชຌคาสนิเหมทดทน
(ชด฿ชຌภาย฿นป45ปวนัปนับถัดจากวันรับทราบปຓนหนังสือ)

การชด฿ชຌคาสนิเหมทดทน
(ชด฿ชຌภาย฿นป45ปวนัปนับถัดจากวันรับทราบปຓนหนังสือ)

ยอมชด฿ชຌ เมยอมชด฿ชຌ

อายุความอายุความ

การ฿ชຌมาตรการบังคับทางปกครอง
(ม.57ปพ.ร.บ.ปวิธีปฏิบัติราชการฯ)

การ฿ชຌมาตรการบังคับทางปกครอง
(ม.57ปพ.ร.บ.ปวิธีปฏิบัติราชการฯ)

ป ิ ั ิ ื ั ຏ ีไ ้ป ิ ั ิ ื ั ຏ ีไ ้

การผอนชา้ระคาสนิเหมทดทน
(ป-ปผอนเมกินป1ปปปหวัหนຌาฝຆายบริหารฯปปຓนผูຌพิจารณาอนุมัติ

-ปกินป1ปปปตเมกินป10ปปปผวจ.ปอนุมัติ)

ป

การผอนชา้ระคาสนิเหมทดทน
(ป-ปผอนเมกินป1ปปปหวัหนຌาฝຆายบริหารฯปปຓนผูຌพิจารณาอนุมัติ

-ปกินป1ปปปตเมกินป10ปปปผวจ.ปอนุมัติ)

ป **หมายหตุหมายหตุ
ุ

(ป2ปปปตเมกินป10ปป)ป
ม.10ปพ.ร.บ.ปละมิดฯป

ประกอบปป.พ.พ.)

ุ
(ป2ปปปตเมกินป10ปป)ป
ม.10ปพ.ร.บ.ปละมิดฯป

ประกอบปป.พ.พ.)

การปฏิบัตินอกหนอืจากหลกักณฑຏทีก้าหนด
(ตามหนังสือปมท.ป0313.6/วป2092ป

ขຌอป10)ป

การปฏิบัตินอกหนอืจากหลกักณฑຏทีก้าหนด
(ตามหนังสือปมท.ป0313.6/วป2092ป

ขຌอป10)ป

ชองทางการติดตอ
กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไนป
กลุมงานคดี
ทรศัพทຏป0-2241-9000ปตอป5243
ทร/ทรสารป0-2241-9036

1)ปพ.ร.บ.ปความรับผิดชอบทางละมดิของจຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
2)ปพ.ร.บ.ปวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองปพ.ศ.ป2539
3)ประบียบส้านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยหลักกณฑຏการปฏิบัติกีไยวกับความรับผิดทางละมิดของจຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
4)ปหนังสือส้านักลขาธิการคณะรัฐมนตรีปมทป0313.6/วป2092ปลวป1ปกรกฎาคมป2540
5)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0804.4/วป2062ปลว.ป11ปตุลาคมป2550
6)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0804.4/วป3986ปลว.ป23ปพฤศจิกายนป2550
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กรณีจຌาหนຌาทีไของรัฐกระท้าละมิดตอหนวยงานของรัฐ

อปท.ปตงตัๅงปคกก.ปสอบขຌอทใจจริงความรบัผิดทางละมิด

คกก. สอบสวน/พิจารณา
(ตຌองสนอผลการพิจารณาตอหัวหนຌาฝຆาย

บริหารภาย฿นป60ปวันปนบัถัดจากวันทีไ
(ตຌองสนอผลการพิจารณาตอหัวหนຌาฝຆาย

บริหารภาย฿นป60ปวันปนบัถัดจากวันทีไ

(ตงตัๅงภาย฿นป15ปวันปนบัถัดจาก
วนัทีไเดຌรับหมายรายงานความ

สียหาย)

คกก. สอบสวน/พจารณา

สงส้านวน฿หຌ

ผูຌตงตัๅงพิจารณา/สัไงการ

ประธานปกรรมการปทราบคา้สัไงปละขอ
ขยายวลาเดຌอีกเมกินป30ปวันปหาก

พิจารณายังเมส้ารใจปผวจ.ปมีอ้านาจขยาย
เดຌอีกป2ปคราวโละเมกินป30ปวัน)

ประธานปกรรมการปทราบคา้สัไงปละขอ
ขยายวลาเดຌอีกเมกินป30ปวันปหาก

พิจารณายังเมส้ารใจปผวจ.ปมีอ้านาจขยาย
เดຌอีกป2ปคราวโละเมกินป30ปวัน)

ภาย฿นป15ปวันปผูຌตงตัๅงหในวา
เมสมบูรณຏป฿หຌปคกก.ปด้านิน฿หຌ
สรใจภาย฿นป30ปวันปนบัถัดจาก

วนัทีไเดຌรับทราบค้าสัไง

ภาย฿นป15ปวันปผูຌตงตัๅงหในวา
เมสมบูรณຏป฿หຌปคกก.ปด้านิน฿หຌ
สรใจภาย฿นป30ปวันปนบัถัดจาก

วนัทีไเดຌรับทราบค้าสัไง

(กระทรวงการคลังตຌองพิจารณา฿หຌ(กระทรวงการคลังตຌองพิจารณา฿หຌสงสานวน฿หป
กระทรวงการคลังตรวจสอบ

กรมบญัชีกลางปจຌงผล
การพจิารณา฿หຌทราบ

(กระทรวงการคลงตองพจารณา฿ห
ลຌวสรใจกอนอายุความป2ปปป

สิๅนสุดปเมนຌอยกวาป1ปป)

(กระทรวงการคลงตองพจารณา฿ห
ลຌวสรใจกอนอายุความป2ปปป

สิๅนสุดปเมนຌอยกวาป1ปป)

หนวยงานของรัฐทีไสียหายป
ดา้นนิการตามความหใน

ของกรมบญัชีกลาง

(หากกระทรวงการคลังเมจຌงผล
ภาย฿นก้าหนดวลา฿หຌผูຌตงตัๅงมี
ค้าสัไงตามทีไหในสมควรละจຌง

ผูຌทีไกีไยวขຌองทราบ)

อปท.ปออกค้าสัไง฿หຌป
จຌาหนຌาทีไชด฿ชຌ

1)ปพ.ร.บ.ปความรับผิดชอบทางละมิดของจຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
2)ประบียบส้านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยหลักกณฑຏการปฏิบัติกีไยวกับความรับผิดทางละมิดของจຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
3)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมท0313.6/ว2092ปลว.ป1ปก.คป2540
4)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0804.4/ว2062ปลว.ป11ปต.ค.ป2550
5)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0804.4/ว3986ปลว.ป23ปพ.ย.ป2550

ชองทางการตดิตอ
กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไนป
กลุมงานคดี
ทรศพัทຏป0-2241-9000ปตอป5243
ทร/ทรสารป0-2241-9036
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กรณีสงส้านวน฿หຌกระทรวงการคลงัตรวจสอบ

ทุจริตงินขาดบัญชีเมปฏิบัติตามระบียบมติปครม.

สวนราชการ อปท.

เมกินป2 สน กินป2 สน กินป4 สนเมกินป4 สน

ทุจริต เมปฏิบัติตามระบียบ/กฎหมาย

ทุจริตป100%

ผูຌกีไยวขຌองป100%
ชด฿ชຌเมตใมจ้านวน ชด฿ชຌตใม

จ้านวน
ชด฿ชຌเมตใม

จ้านวน

รายงานตามบบ฿หຌ
กระทรวงการคลัง

สงส้านวน฿หຌ
กระทรวงการคลังตรวจสอบ

ชองทางการติดตอ
กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไนป
กลุมงานคดี
ทรศัพทຏป0-2241-9000 ตอป5243

ทร/ทรสารป0-2241-9036

1. ระบียบส้านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยหลักกณฑຏการปฏิบัติ
กีไยวกับความรับผิดทางละมิดของจຌาหนຌาทีไปพ.ศ. 2539

2. ประกาศกระทรวงการคลงัปลงวนัทีไป31 มีนาคมป2552

3. หนังสอืกรมสงสรมิการปกครองทຌองถิไนปดวนมากป
ทีไปมทป0804.4/ว. 1370 ลงวันทีไ 14 กรกฎาคมป2552
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กรณีส่งสาํนวนให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ

อุบัติหตุปพลิงเหมຌปทรัพยຏสินสูญหาย
หรือสียหายป

เมกินป5 สน กินป5 สน เมกินป1 ลຌาน กินป1 ลຌาน

ชด฿ชຌกินป75% ชด฿ชຌนຌอยกวาป75%

รายงานตามบบ฿หຌ
กระทรวงการคลัง

฿หຌกระทรวงการคลังพิจารณา฿หຌลຌวสรใจกอนอายุความป2 ปป
สิๅนสุดปเมนຌอยกวาป1 ปปถຌากระทรวงการคลังเมจຌงผล฿หຌ

ทราบภาย฿นก้าหนดวลาป฿หຌผูຌตงตัๅงมีค้าสัไงตามทีไหในสมควร
ละจຌง฿หຌผูຌทีไกีไยวขຌองทราบ

สวนราชการ อปท.

ชองทางการติดตอ
กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไนป
กลุมงานคดี
ทรศัพทຏป0-2241-9000 ตอป5243
ทร/ทรสารป0-2241-9036

1. ระบียบสา้นักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยหลกักณฑຏการ
ปฏิบตัิกีไยวกบัความรับผดิทางละมิดของจຌาหนຌาทีไป
พ.ศ. 2539

2. ประกาศกระทรวงการคลงัปลงวันทีไป31 มีนาคมป2552

3. หนังสือกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปดวนมากปทีไป
มทป0804.4/ว. 1370 ลงวันทีไป14 กรกฎาคมป
2552

ละมิดตอบุคคลภายนอก

ผูຌสยีหาย

(1)ปยืไนคา้ขอ฿หຌปอปท.ปชด฿ชຌ

อปท.ปตงตัๅงคณะกรรมการสอบขຌอทใจจริง
ความรับผิดทางละมิด

-ปตงตัๅงภาย฿นป15ปวันปนบัจากวันรับทราบ
ี

(2)ปฟງองศาลปกครองปศาลยุติธรรม

อปท.ปตงตัๅงคณะกรรมการสอบขຌอทใจจริง
ความรับผิดทางละมิด

รายงานความสียหาย

อปท.ปสงสา้นวนการสอบสวน฿หຌปสถ.ปพืไอสรุป
ส้านวน฿หຌปมท.ปพจิารณา

รอผลการฟງองคดีของศาล

฿ ຌรมว.มท.ปพิจารณาสา้นวน
การสอบสวนของปอปท.

สถ.จຌงผลการพิจารณา฿หຌจังหวัด
จังหวัดจຌง฿หຌปอปท.ปทราบ

อปท.ปสงสา้นวนการสอบสวน฿หຌปสถ.ป
พืไอสรุปส้านวน฿หຌปมท.ปพจิารณา

อปท.ปชด฿ชຌคาสยีหาย฿หຌก
ผูຌสยีหายตามทีไปรมว.มท.ปหในชอบ

อปท.ป฿ชຌหรอืเม฿ชຌสิทธิเลบีๅย
จຌาหนຌาทีไตามทีไปรมว.มท.ปหในชอบ

อปท.ปด้านนิการทางวินยั
กจຌาหนຌาทีไผูຌทีไกีไยวขຌอง

1)ปพ.ร.บ.ปความรับผิดชอบทางละมิดของจຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
2)ประบียบส้านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยหลักกณฑຏการปฏิบัติกีไยวกับความรับผิดทางละมิดของจຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
3)ปหนังสือส้านักลขาธิการคณะรัฐมนตรีปทีไปนรป0214/ว235ปลว.ป28ปพ.ย.ป2539
4)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0313.6/ว2092ปลว.ป1ปต.ค.ป2540
5)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0804.4/ว144ปลว.ป10ปม.ค.ป2556
6)ปหนังสือกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมทป0804.4/ว637ปลว.ป27 มี.ค.ป2552
7)ปความหในกฤษฎีกาปรืไองสรใจทีไป618/2543

ชองทางการตดิตอ
กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไนป
กลุมงานคดี
ทรศพัทຏป0-2241-9000ปตอป5243
ทร/ทรสารป0-2241-9036
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ละมิดตอบุคคลภายนอก

ผูຌสยีหาย

(1)ปยืไนคา้ขอ฿หຌปอปท.ปชด฿ชຌ

อปท.ปตงตัๅงคณะกรรมการสอบขຌอทใจจริง
ความรับผิดทางละมิด

-ปตงตัๅงภาย฿นป15ปวันปนับจากวันรับทราบ
ี

(2)ปฟງองศาลปกครองปศาลยุติธรรม

อปท.ปตงตัๅงคณะกรรมการสอบขຌอทใจจริง
ความรับผิดทางละมิด

รายงานความสียหาย

อปท.ปสงสา้นวนการสอบสวน฿หຌปสถ.ปพืไอสรุป
สา้นวน฿หຌปมท.ปพจิารณา

รอผลการฟງองคดีของศาล

฿ ຌรมว.มท.ปพิจารณาสา้นวน
การสอบสวนของปอปท.

สถ.จຌงผลการพิจารณา฿หຌจังหวัด
จังหวัดจຌง฿หຌปอปท.ปทราบ

อปท.ปสงสา้นวนการสอบสวน฿หຌปสถ.ป
พืไอสรุปส้านวน฿หຌปมท.ปพจิารณา

อปท.ปชด฿ชຌคาสยีหาย฿หຌก
ผูຌสยีหายตามทีไปรมว.มท.ปหในชอบ

อปท.ป฿ชຌหรอืเม฿ชຌสิทธิเลบีๅย
จຌาหนຌาทีไตามทีไปรมว.มท.ปหในชอบ

อปท.ปดา้นนิการทางวินยั
กจຌาหนຌาทีไผูຌทีไกีไยวขຌอง

1)ปพ.ร.บ.ปความรับผิดชอบทางละมิดของจຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
2)ประบียบส้านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยหลักกณฑຏการปฏิบัติกีไยวกับความรับผิดทางละมิดของจຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
3)ปหนังสือส้านักลขาธิการคณะรัฐมนตรีปทีไปนรป0214/ว235ปลว.ป28ปพ.ย.ป2539
4)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0313.6/ว2092ปลว.ป1ปต.ค.ป2540
5)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0804.4/ว144ปลว.ป10ปม.ค.ป2556
6)ปหนังสือกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมทป0804.4/ว637ปลว.ป27 มี.ค.ป2552
7)ปความหในกฤษฎีกาปรืไองสรใจทีไป618/2543

ชองทางการตดิตอ
กองกฎหมายละระบียบทຌองถิไนป
กลุมงานคดี
ทรศพัทຏป0-2241-9000ปตอป5243
ทร/ทรสารป0-2241-9036
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กองยุทธศาสตรຏละผนงาน(กลุมงานยุทธศาสตรຏละนยบาย) 

 

กระบวนการด้านินงานป(Workflow)ป: การจัดท้าผนปฏิบัติ
ราชการปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

งานจัดท้าผนปฏิบัติราชการ 
-ปจัดท้าผนปฏิบัติราชการ 

 

 

2. ศึกษาสาระส้าคัญปความสัมพันธຏ
ระหวางยุทธศาสตรຏชาติปมท. ละป
สถ. 

 

 

1. ประชุมท้าความขຌา฿จบุคลากร฿น
กลุมงานยุทธศาสตรຏละนยบาย 

 

3 .จัดประชุ มรั บฟຑ งความหใ นป 
คณะกรรมการท้างานสนับสนุน 
การบริหารยุทธศาสตรຏปสถ. ผูຌทน
จากปส้านัก/กองปรวมถึงปผูຌทน
จากปสถจ. พืไอรวมกันจัดท้าป(ราง) 
ผนปฏิบั ติ ร าชการประจ้ าปป 
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

 

 

4. จัดท้าป(ราง) ผนปฏิบัติราชการ
ประจ้าปปกรมสงสริมการปกครอง
ทຌองถิไน 

 

 

 

5. สนอป (ราง) ผนปฏิบัติราชการ
ประจ้าป ปกรมสงสริมการปกครอง
ทຌองถิไนป฿หຌกับคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรຏปสถ. พิจราณา  

 

 

 

6. จัดท้ารูปลมผนปฏิบัติราชการ
ประจ้าปปกรมสงสริมการปกครอง
ทຌองถิไนป 

 

 

 

7 .   สนอ฿หຌ ป ผูຌ บ ริ หาร ปอนุ มั ติ /
ประกาศ฿ชຌผนปฏิบั ติราชการ
ประจ้าปปกรมสงสริมการปกครอง
ทຌองถิไนป 

 

 

 

8. จกจายลมผนฯป฿หຌกับป
ส้านัก/กองป 

 

 

9. ผยพรผนปฏิบัติราชการฯป 
ลง WEBSITE ละสืไอประชาสัมพันธຏปป 

 

 ขัๅนตอนการท้างาน 

วใบเซตຏ ผูຌก้ากับดูลป สถจ./ปส้านัก/กอง 

 

 

ชองทางการติดตอ 

กองยุทธศาสตรຏละผนงานปกลุมงานยุทธศาสตรຏละนยบาย 

ทรศัพทຏป0-241-9000ปตอป1408 

ทรสารป0-2243-7533 

E-mail : dla0815_2@dla.go.th 
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กองยทุธศาสตรຏละผนงานปปกลุมงานวิคราะหຏงบประมาณ 
ทรศัพทຏป0-241-9000 ตอป4121- 4124  ทรสารป0-2243-0656 
E-mail : bg0810.3@hotmail.com 

 
 

              
             ระบยีบวาดຌวยการบริหารงบประมาณรายจายงบกลางปรายการงินส้ารองจายพืไอกรณีฉกุฉินหรือจา้ปຓนปพ.ศ. 2560 
ปปปปปปปปปปปปประบยีบวาดຌวยการบริหารงบประมาณรายจายงบกลางปรายการงินส้ารองจายพืไอกรณีฉกุฉินหรือจา้ปຓนป(ฉบับทีไป2) พ.ศ. 2561 

 
 
 
การขอรับการจัดสรรงบกลางฯป฿หຌจัดท้ารายละอียดกีไยวกับรืไองทีไสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณปดังนีๅ 
    (1) ค้าชีๅจงกีไยวกับหตุผลความจ้าปຓน฿นการขอ฿ชຌงบประมาณปพรຌอมอกสารประกอบ 
    (2) วัตถุประสงคຏของการ฿ชຌงบประมาณรายจายละความสอดคลຌองกับยุทธศาสตรຏชาติปนยบายรัฐบาลปผนพัฒนาศรษฐกิจละสังคมหงชาติปผนความมัไนคงหงชาติปรวมทัๅง
มติคณะรัฐมนตรีทีไกีไยวขຌอง 
    (3) ผนการปฏิบัติงานละผนการ฿ชຌจายงบประมาณทีไขอรับจัดสรรปຓนรายดือน 
    (4) ส้านักบิกทีไจะด้านินการบิกจาย 
    (5) รายละอียดประกอบการพิจารณาตามทีไส้านักงบประมาณก้าหนดปชนปคุณลักษณะฉพาะของครุภัณฑຏปบบรูปรายการปประมาณการราคาทีไดินปหรือสิไงกอสรຌางปอัตราคา฿ชຌจาย
ทีไก้าหนดดยกฎหมายหรือระบียบทีไกีไยวขຌอง 

กระบวนการ/ขัๅนตอน 

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

การขอรับสนบัสนุนงบกลาง 
อปท.  ผูຌก้ากับดูลป ประชาชน สถจ./ ส้านัก/กอง 

10 วัน 

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนป 
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 

อปท. 

อปท. ขอรับการจัดสรรงบประมาณ
รายจายงบกลางปรายการงินส้ารอง
จายพืไอกรณีฉุกฉินหรือจ้าปຓนปดังนีๅ 

> ปຓนรายจายทีไจา้ปຓนตຌองจาย 
พืไอการยียวยาหรือบรรทาความ
สียหายจากภัยพบิัติสาธารณะรຌายรงป
ชนปสิไงสาธารณะประยชนຏทีไสียหาย
จากภยัพิบัติ 
  > ปຓนรายจายทีไเดຌรับจัดสรร
งบประมาณเวຌลຌวปตมีจา้นวนเม
พียงพอละมีความจา้ปຓนรงดวนของ
รัฐตຌอง฿ชຌจายปหรือกอหนีๅผูกพัน
งบประมาณดยรใว ชนปบีๅยยังชพี 
ผูຌพิการปงินบา้หนใจบา้นาญขຌาราชการ
ถายอนปงินพิไมส้าหรับผูຌปฏบิัติงาน฿น
พืๅนทีไจังหวัดชายดนภาค฿ตຌ 

 
 

สถจ. ตรวจสอบอกสารป
รวบรวมหลักฐานสง฿หຌปสถ. 

10 วัน 
 
 

สถ. (ส้านัก/กองปทีไรับผิดชอบ) 
ตรวจสอบอกสารปรวบรวม
ค้าฃอปจัดท้าความหในพรຌอม
หลักฐานปสง฿หຌปรมว.มท. 
พิจารณา฿หຌความหในชอบปปปปป
กอนสงปสงป. พิจารณาป 

??? 

 
ส้านักงบประมาณป(สงป.) พิจารณาความหมาะสมของ
วงงินทีไจะ฿ชຌจายปสนอนายกรัฐมนตรีป(นรม.)  
฿หຌความหในชอบปดังนีๅ 
   (1) กรณีวงงินทีไขอรับจัดสรรครัๅงละเมกินป10ปลຌานบาทป
จะสนอปนรม. พืไอทราบกอนพิจารณาอนุมัติ 
   (2) กรณีวงงินทีไขอรับจัดสรรครัๅงละกินป10 ลຌานบาทป
ตเมกินป100 ลຌานบาทปจะสนอปนรม. พืไอพิจารณา฿หຌ
ความหในชอบป฿นกรณีทีไปนรม . หในสมควร฿หຌน้าสนอ
คณะรัฐมนตรีป(ครม.) พืไอพิจารณากอนปสงป. จะจຌง฿หຌป
สวนราชการปน้ารืไองสนอขออนุมัติตอปครม.  ดยสนอผานป
ร.นรม. / รมว.จຌาสังกัดป/ รมว. ทีไก้ากับดูลปลຌวตกรณีป
ตามขัๅนตอนตอเป 
  (3) กรณีวงงินกินป100 ลຌานบาทปสงป. จะสนอปนรม. 
พืไอพิจารณา฿หຌความหในชอบลຌวปจะจຌง฿หຌสวนราชการป
น้ารืไองสนอขออนุมัติตอปครม . ดยสนอผานปร.นรม. / 
รมว.จຌาสังกัดป/ รมว. ทีไก้ากับดูลปลຌวตกรณีปตาม
ขัๅนตอนตอเป 
  > มืไอปนรม. / ครม. พิจารณาหในชอบลຌวปสงป. จะ
จัดสรรงบประมาณรายจายงบกลางปรายการงินส้ารองจาย
พืไอกรณีฉุกฉินหรือจ้าปຓนปภาย฿นวงงินทีไเดຌรับความ
หในชอบลຌวปละจะจัดสรรงบประมาณเปยังส้านักบิก 
ทีไก้าหนดปดยสอดคลຌองกับผนการปฏิบัติงานละผนการ
฿ชຌจายงบประมาณตอเป 
 

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน 

ชองทางการ฿หຌบริการ 
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มนูหลักป Main Menu

5. รายงาน฿ชຌจาย
งินสะสม

3. รายงาน

2. ขຌอความ

การขຌา฿ชຌงานบืๅองตຌนของระบบสารสนทศ
พืไอการวางผนละประมินผลของปอปท.

ผูຌก้ากับดูลป สถจ./ปส้านัก/กอง

กรอกรหัสขຌาสูระบบป(ปผวจ./ปปจ.)

อปท.

กรอกรหัสตามทีไเดຌรับ
Node code …………

Login …………………..

Password …………….

1. ผูຌรับผิดชอบ

บุ ค ล า ก ร ป ห รื อ ป จ น ท . ว ถ . 

ทีไดูลกีไยวกับการลงบันทึก
ขຌอมูลต างโปภาย฿นระบบป
e - Plan

 ปຓ น ช อ ง ท า ง ก า ร ติ ด ต อ
ส อ บ ถ า ม ขຌ อ มู ล ฿ น ร ะ บ บป
e – plan กับปจนท.สถ.

รายงานสถานะผนพัฒนา
ทຌองถิไนป4 ปของปอปท.จะมี
ทัๅงหมดป3 หัวขຌอหลักปโ

4. รายงานงินอุดหนุน
รายงานสถานะงินอุดหนุน
ทัไ ว เ ป ป  ล ะ  งิ น อุ ด ห นุ น
ฉพาะกิจปป2561

บบรายงานการ฿ชຌจายงิน
ส ะ ส ม ข อ ง ป อ ป ท .   พืไ อ
สนับสนุนนยบายของรัฐบาล
฿นการสรຌางความขຌมขใ ง
฿หຌกับปอปท.
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4. รายงานรางปพ.ร.บ.ป
อนงบประมาณรายจาย

ปปพ.ศ.ป2560

ละปพ.ศ.ป2561

1. ยุทธศาสตรຏจังหวัด

มนูหลักป Main Menu

มนูจังหวัดปปProvince Menu

3.ปรายางานผลการปปป
ตรวจสอบขຌอมูลการท้า
ประยชนຏ฿นพืๅนทีไปຆาเมຌ

2. GIS

ยุทธศาสตรຏทีไตละจังหวัด
จ ะ ตຌ อ ง ก ร อ ก ขຌ อ มู ล
฿หຌครบถຌวน

ผนทีไตัๅงของปอปท.ป฿นขต
อ้าภอ

ส้ารวจขຌอมูลการท้าประยชนຏ
จากพืๅนทีไปຆาเมຌ฿นตละจงัหวดั

ต ร ว จ ส อ บ  ค ร ง ก า ร ทีไปปปปปปปปป
ถึ ง ขัๅ น ต อ น ล ง น า ม สั ญ ญ าป
พรຌอมการนบอกสารหนຌาป
EGP (฿นชองหลักฐานตຌองมีค้า
วาปView)

6. ลือกอ้าภอ

5. บันทึกรายจาย
งบประมาณปปพ.ศ.ป2561

บันทึกรายรับป- รายจายของ
ปงบประมาณปຑจจุบัน

สามารถลือกอ้าภอ฿นจังหวัด
ทีไรับผิดชอบเดຌ

ชองทางการติดตอ
กองยุทธศาสตรຏละผนงานปปปกลุมงานติดตามประมินผล
ทรศัพทຏป02 - 243 - 2902 ตอป101 - 110

ทรสารปป02ป– 243ป- 7533
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ระบบขຌอมูลกลางองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน

ระบบปINFO (info.dla.go.th)

กรมสงสรมิการปกคอรงทຌองถิไน

ปຓนระบบฐานขຌอมูลทีไจัดท้าขึๅนพืไอส้ารวจขຌอมูลพืๅนฐานขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนทัไวประทศป
ซึไงขຌอมูลทีไสดงปຓนขຌอมูลทีไน้าขຌาดยองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป(อปท.) จ้านวนป8 ดຌานปเดຌกป(1) สภาพทัไวเปป
(2) ครงสรຌางพืๅนฐานละสาธารณูปภคป(3) ดຌานสังคมป(4) ศรษฐกิจป(5) สาธารณสุขป(6) สิไงวดลຌอมป
(7) การปງองกันละบรรทาสาธารณภัยป(8) การงินการคลังป

การบันทึกขຌอมูล฿นระบบปINFO

กลุมงานสารสนทศ
ศูนยຏทคนลยีสารสนทศทຌองถิไน

ทรศัพทຏป0-2241-9000 ตอป1003, 1107 -9

Login

บันทึกขຌอมูล
ตรวจสอบ
ความถูกตຌอง

ปรับปรุง
กຌเขขຌอมูล

URL : http://info.dla.go.th

ยืนยัน
ขຌอมูลระดับปอปท.

อปท.
สถจ.

ตรวจสอบ
การบันทึกขຌอมูล

ยืนยัน
ขຌอมูลระดับปจังหวัด

ผยพรขຌอมูลบนวใบเซตຏ
www.dla.go.th
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ระบบเปรษณียຏอิลใกทรอนิกสຏ (e-mail)

ระบบเปรษณียຏอิลใกทรอนิกสຏ (e-mail) ของ สถ.

กรมสงสรมิการปกคอรงทຌองถิไน

e-Mail คือ ระบบรับ- สง จดหมายอิลใกทรอนิกสຏผานระบบครือขายอนิทอรຏนใต ซึไงผูຌ฿ชຌงาน
จะตຌองมีe-Mail Address พืไอ฿ชຌ฿นการติดตอสืไอสาร ดย e-mail Address  หรือ ทีไอยู e-mail ประกอบดຌวย 
3 สวน คือ  บัญชีผูຌ฿ชຌงาน (Username) @ (at) ทีไอยู e-mail Server (Domain Name)  ชน
csit@dla.go.th

การขอ e-mail รายบุคคล

กรอก
บบฟอรຏม

สง
บบฟอรຏม

ศส.
บุคลากร สถ.

จຌงชืไอผูຌ฿ชຌละรหัสผาน

mail.dla.go.th

การ฿หຌบรกิารระบบ e-mail ของ สถ. 
สถ. ฿หຌบริการ e-Mail Address ภาย฿ตຌ Domain 

Name : dla.go.th ประกอบดຌวย 
 e -Address รายบุคคล ฿หຌบริการก 

ขຌาราชการ สถ. สวนกลางละสวนภูมิภาค 
ดยผูຌ฿ชຌงานตຌองกรอกบบคา้ขอ฿ชຌงาน 
e-mail ของ สถ. 

 e-Mail Address หนวยงาน บริการก 
หนวยงานสังกัด สถ. สวนกลางละสวน
ภูมิภาค ชน ส้านัก/กอง สวน/ฝຆายละ
องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน ดย ศส. เดຌ
ก้าหนด e-mail Address ละจຌงชืไอผูຌ฿ชຌ
ละรหัสผาน (Username&Password) 

      ฿หຌจຌาของหนวยงานทราบ  

การขอทราบชืไอผูຌ฿ชຌละรหัสผาน (Username & Password)

บคุลากร สถ.

ศส.จຌงชืไอผูຌ฿ชຌละ
รหัสผาน

0-2241-9000 

ตอ 1112, 1116, 1105

อปท..

กรอกบบฟอรຏม
ขอทราบชืไอผูຌ฿ชຌ
ละรหัสผาน 
ระบบ e-mail

สง e-mail : 

csit@dla.go.th

จຌงชืไอผูຌ฿ชຌละ
รหัสผาน

ทรศัพทຏสอบถาม

กลุมงานระบบงานคอมพวิตอรຏ  
ศนูยຏทคนลยีสารสนทศทຌองถิไน

ทรศัพทຏ 0-2241-9000 ตอ 1112, 1116, 1105
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- ผนการตรวจสอบประจา้ป 
- ผนการตรวจสอบระยะยาว 

ผูຌก้ากับดูล สถจ. 

  

วางผนการตรวจสอบ 

ภาย฿นป30ปกันยายนปของทกุป 

ท้าหนังสือจຌงก้าหนดการตรวจสอบ 

฿หຌ สถจ.ปทราบ ภาย฿นดือน 

ต.ค.,ปม.ค.,ปม.ย. 

ปฏิบตัิงานตรวจสอบ สถจ.ป 
ระยะวลาป5ปวนัท้าการ 

จัดท้ารายงานผลการตรวจสอบ 

สนอปอสถ.ปภาย฿นป45ปวันท้าการ 

 

กระบวนการการตรวจสอบดຌานการงิน การปฏิบัติ 
ตามขຌอก้าหนดปการบริหาร ละการปฏิบัติงาน  

ชองทางการติดตอ 

กลุมตรวจสอบภาย฿น 

ทรศัพทຏป: 02-2419000ปตอป1312 

             02-2419028 

             081-1749371 

ทรสารป : 02-2432269 

 

จังหวัดเดຌรับหนังสือจຌงการขຌาตรวจสอบ 

ตามผนการตรวจสอบประจ้าปจากปกตภ.ปป 

สถจ.ปมอบหมาย฿หຌผูຌรับผิดชอบจຌงจຌาหนຌาทีไป 
จดัตรยีมอกสารพืไอรอรบัการตรวจสอบจาก กตภ.ป 

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 
1.ประบียบการบิกจายงินจากคลังปการกใบรักษางินปละการน้างินสงคลังปพ.ศ.ป2551 

2.ประบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยการตรวจสอบภาย฿นของสวนราชการปพ.ศ. 2551 

3.ประบียบปกฎหมายปละหนังสือสัไงการทีไกีไยวกับการงิน การปฏิบัติตามขຌอก้าหนดป 
     การบริหาร ละการปฏิบัติงานของสวนราชการ 
 

จังหวัดสงรายงานผลการด้านินการ 
ตามขຌอสนอนะ฿หຌปกตภ.ปภาย฿นป30ปวัน 

สถจ.ปรายงานผลการดา้นินการตามขຌอสนอนะ 
สนอปผวจ.ป 

สถจ.ปมอบหมาย฿หຌผูຌรับผิดชอบจຌงจຌาหนຌาทีไป 
จดัตรยีมอกสารพืไอรอรบัการตรวจสอบจาก กตภ.ป 

จังหวัดรับรายงานผลการตรวจสอบจຌงปสถจ.ป 
พืไอด้านินการตอเป 

ขຌอควรระวงั 

- กรณีบิกจายคา฿ชຌจายฝຄกอบรมตຌองปຓนเปตามรายการทีไระบียบ
ก้าหนด 

- กรณีการ฿ชຌรถสวนกลาง฿หຌปฏิบัติตามระบียบส้านักนายกรัฐมนตรี
วาดຌวยการ฿ชຌรถราชการปพ.ศ.ป2523ปละทีไกຌเขพิไมติมปขຌอป7,ป10,ป
13, 14ปละป16 

- กรณีบันทึกรายการรับ-จายงิน฿นระบบปGFMIS ตຌองด้านินการ ฿หຌปຓน
ปຑจจุบันปละตรวจสอบความถูกตຌองอยูสมอ 

- การรับ-จายงินปการบันทึกบัญชีปละการด้านินการกีไยวกับพัสดุป
฿หຌปฏิบัติตามระบียบปกฎหมายปละหนังสือสัไงการทีไกีไยวขຌอง 

1 

2 

3 

4 

5 กรณีปสถจ.ปรายงานผลฯ 

  

กรณีปสถจ.ปเมรายงานผลฯป 

สนอปอสถ.ปสงปมท. มีหนังสือรงรดัปสถจ.ป฿หຌ
ด้านินการรายงานผลฯป
฿หຌปกตภ. 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

ตรวจสอบอกสาร ยืไนอกสาร พิจารณารับลงทะบียนผูຌสูงอายุ 

คาธรรมนียม 

ชองทางการ฿หຌบริการ 

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

 
 (การลงทะบียนละยืไนค้าขอรับงินบีๅยยังชีพผูຌสูงอายุ)  

 

อปท.ป ผูຌก้ากับดูลป ประชาชน สถจ. 

เมมีคาธรรมนียม 

อกสาร 
- บัตรประชาชนปหรือบัตรอืไนทีไออกดยหนวยงานของรัฐทีไมีรูปถายพรຌอมส้านา 
- ทะบียนบຌานพรຌอมส้านาป 
- สมุดบัญชีงินฝากธนาคารพรຌอมส้านาปส้าหรับกรณีผูຌทีไประสงคຏรับผานธนาคาร 
- ฿นกรณีมีความจ้าปຓนผูຌสูงอายุเมสามารถมาลงทะบียนดຌวยตนองเดຌปอาจมอบอ้านาจปຓนลายลักษณຏอักษร฿หຌผูຌอืไน
ปຓนผูຌยืไนค้าขอรับงินบีๅยยังชีพผูຌสูงอายุทนเดຌ 
วิธีรับงิน (วิธีการ฿ดวิธีการหนึไง)ปดังนีๅ 
1)ปรับงินสดดຌวยตนอง 2)ปอนงินขຌาบัญชีงินฝากธนาคาร฿นนามผูຌมีสิทธิ 
3)ปรับงินสดดยบุคคลทีไเดຌรับมอบอ้านาจจากผูຌมีสิทธิ 
4)ปอนงินขຌาบัญชีงินฝากธนาคาร฿นนามบุคคลทีไเดຌรับมอบอ้านาจจากผูຌมีสิทธิ 

สถานทีไ฿หຌบริการ : ทีไท้าการทศบาลป/ปองคຏการบริหารสวนต้าบลป/ปมืองพัทยาป/ปส้านักงานขต฿นกรุงทพฯ 

  (ภูมิล้านา฿นทะบียนบຌาน) 
ปຂด฿หຌบริการวัน: จันทรຏป– ศุกรຏป(ตัๅงตปดือนมกราคมป– ดือนพฤศจิกายน)  วลาป08.30ป– 16.30ปน. 
  

  

สถานทีไป: กลุมงานสงสริมละพัฒนาทຌองถิไนป(สถจ.)ปหรือปกองพัฒนาละสงสริมการบริหารงานทຌองถิไนป 
 กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน ทรศัพทຏป02-2419000 ตอป4131 , 4135 ทรสารป02-2419000 ตอป4103 

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 

1ปชม. 1ปวัน 

- ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยหลักกณฑຏการจายงินบีๅยยังชีพผูຌสูงอายุ 
  ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2552ปละกຌเขพิไมติมป(ฉบับทีไป3)ปพ.ศ.ป2561 

ผูຌจัดท้าปนายส้านียงปสิมมาวันปผูຌรับรองปนางคณิตาปราษฎรຏนุຌย 



98 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

ตรวจสอบอกสาร ยืไนอกสาร พิจารณารับลงทะบียนผูຌปຆวยอดสຏ 

คาธรรมนียม 

ชองทางการ฿หຌบริการ 

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

 
 ปปป(การลงทะบียนละยืไนค้าขอรับงินบีๅยยังชีพผูຌปຆวยอดสຏ)

อดสຏ) 
  

อปท.ป ผูຌก้ากับดูลป ประชาชน สถจ. 

เมมีคาธรรมนียม 

อกสาร 
- บัตรประชาชนปหรือบัตรอืไนทีไออกดยหนวยงานของรัฐทีไมีรูปถายพรຌอมส้านา 
- ทะบียนบຌานพรຌอมส้านาปปปปปป- ฿บรับรองพทยຏทีไท้าการวินิจฉัยลຌว 
- สมุดบัญชีงินฝากธนาคารพรຌอมส้านาปส้าหรับกรณีผูຌทีไประสงคຏรับผานธนาคาร 
- ฿นกรณีมีความจ้าปຓนผูຌปຆวยอดสຏเมสามารถมาลงทะบียนดຌวยตนองเดຌปอาจมอบอ้านาจปຓน 

  ลายลักษณຏอักษร฿หຌผูຌอืไนปຓนผูຌยืไนค้าขอรับงินบีๅยยังชีพผูຌปຆวยอดสຏทนเดຌ 
วิธีรับงิน (วิธีการ฿ดวิธีการหนึไง)ปดังนีๅ 
1)ปรับงินสดดຌวยตนอง 2)ปอนงินขຌาบัญชีงินฝากธนาคาร฿นนามผูຌมีสิทธิ 
3)ปรับงินสดดยบุคคลทีไเดຌรับมอบอ้านาจจากผูຌมีสิทธิ 
4)ปอนงินขຌาบัญชีงินฝากธนาคาร฿นนามบุคคลทีไเดຌรับมอบอ้านาจจากผูຌมีสิทธิ 
 

  ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 

1ปชม. 1ปวัน 

- ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการจายงินสงคราะหຏพืไอการยังชีพขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2548 

ผูຌจัดท้าปนายส้านียงปสิมมาวันปผูຌรับรองปนางคณิตาปราษฎรຏนุຌย 

สถานทีไ฿หຌบริการ : ทีไท้าการทศบาลป/ปองคຏการบริหารสวนต้าบลป/ปมืองพัทยาป/ปส้านักงานขต฿นกรุงทพฯ 

  (ภูมิล้านา฿นทะบียนบຌาน) 
ปຂด฿หຌบริการวัน: จันทรຏป– ศุกรຏปวลาป08.30ป– 16.30ปน. 
  

สถานทีไป: กลุมงานสงสริมละพัฒนาทຌองถิไนป(สถจ.)ปหรือปกองพัฒนาละสงสริมการบริหารงานทຌองถิไนป 
 กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน ทรศัพทຏป02-2419000 ตอป4131 , 4135 ทรสารป02-2419000 ตอป4103 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

ตรวจสอบอกสาร ยืไนอกสาร พิจารณารับลงทะบียนคนพิการ 

คาธรรมนียม 

ชองทางการ฿หຌบริการ 

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

 
 (การลงทะบียนละยืไนค้าขอรับงินบีๅยความพิการ)   

อปท.ป ผูຌก้ากับดูลป ประชาชน สถจ. 

เมมีคาธรรมนียม 

อกสาร 
- บัตรประจ้าตัวคนพิการตามกฎหมายวาดຌวยการสงสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
- ทะบียนบຌานพรຌอมส้านาป 
- สมุดบัญชีงินฝากธนาคารพรຌอมส้านาปส้าหรับกรณีผูຌทีไประสงคຏรับผานธนาคาร 
- ฿นกรณีมีความจ้าปຓนคนพิการเมสามารถมาลงทะบียนดຌวยตนองเดຌปอาจมอบอ้านาจปຓนลายลักษณຏอักษรป 
  ฿หຌผูຌอืไนปຓนผูຌยืไนค้าขอรับงินบีๅยความพิการทนเดຌ 
วิธีรับงิน (วิธีการ฿ดวิธีการหนึไง)ปดังนีๅ 
1)ปรับงินสดดຌวยตนอง 2)ปอนงินขຌาบัญชีงินฝากธนาคาร฿นนามผูຌมีสิทธิ 
3)ปรับงินสดดยบุคคลทีไเดຌรับมอบอ้านาจจากผูຌมีสิทธิ 
4)ปอนงินขຌาบัญชีงินฝากธนาคาร฿นนามบุคคลทีไเดຌรับมอบอ้านาจจากผูຌมีสิทธิ 
 

  ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 

1ปชม. 1ปวัน 

- ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยหลักกณฑຏการจายงินบีๅยความพิการ฿หຌคนพิการ 
  ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2553ปละกຌเขพิไมติมถึงป(ฉบับทีไป3)ปพ.ศ.ป2561 

ผูຌจัดท้าปนายส้านียงปสิมมาวันปผูຌรับรองปนางคณิตาปราษฎรຏนุຌย 

สถานทีไ฿หຌบริการ : ทีไท้าการทศบาลป/ปองคຏการบริหารสวนต้าบลป/ปมืองพัทยาป/ปส้านักงานขต฿นกรุงทพฯ 

  (ภูมิล้านา฿นทะบียนบຌาน) 
ปຂด฿หຌบริการวัน: จันทรຏป– ศุกรຏป วลาป08.30ป– 16.30ปน. 
  

สถานทีไป: กลุมงานสงสริมละพัฒนาทຌองถิไนป(สถจ.)ปหรือปกองพัฒนาละสงสริมการบริหารงานทຌองถิไนป 
 กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน ทรศัพทຏป02-2419000 ตอป4131 , 4135 ทรสารป02-2419000 ตอป4103 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

คาธรรมนียม 
 

 ชองทางการ฿หຌบริการ 

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

 

          การกอสรຌางปปรับปรุงปซอมซมป 
         ละการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

       ดຌานครงสรຌางพืๅนฐานป(ถนนปสถานีสูบนๅ้า 

ดຌวยเฟฟງาปประปาปลานกีฬา/สนามกีฬาปละหลง
นๅ้าขนาดลใก) 

  

 

อปท.ป ผูຌก้ากับดูล 

(ผวจ.)ป 

 

ประชาชน สถจ. 

-  เมมีคาธรรมนียม 

สถานทีไ฿หຌบริการ  :  สวนสงสริมการพัฒนาครงสรຌางพืๅนฐาน 

                กองพัฒนาละสงสริมการบริหารงานทຌองถิไนปป 
บอรຏทรส้านักงาน     :  0-2241-9000 ตอป4112ป- 6 

บอรຏทรผูຌรับผดิชอบ  :  0-2241-9000ปตอป4111 

ปຂด฿หຌบริการ  :  จันทรຏป- ศุกรຏ 
วลาป8.30ป- 16.30ปน. 

สถานทีไ  :  กองพัฒนาละสงสริมการบริหารงานทຌองถิไน 

- อปท.ปส้ารวจถนนปสถานีสูบนๅ้าดຌวยเฟฟງาปประปาปลานกีฬา/สนามกีฬาปละหลงนๅ้าขนาด
ลใก฿นพืๅนทีไปละความตຌองการของประชาชนป฿นการกอสรຌางปปรับปรุงปซอมซม 

-    ตรวจสอบความพรຌอม฿นการด้านินการปละความซๅ้าซຌอนกับหนวยงานอืไน 

- อปท.ปจัดท้ารายละอียดครงการปละรายละอียดดຌานทคนิคปประกอบดຌวยประมาณการ
ราคาปบบปลนครงการปละอกสารทีไกีไยวขຌองปชนปหนังสือสดงอกสารสิทธิ่ปหรือ
หนังสือทีไเดຌรับอนุมัติหรืออนุญาต฿หຌ฿ชຌพืๅนทีได้านินการปปຓนตຌน 

- ตรวจสอบความถกูตຌองครบถຌวนละรวบรวมอกสารครงการสงมายังจังหวัด 

- จังหวัดตงตัๅงผูຌมีความรูຌความสามารถดຌานวิศวกรรมตรวจสอบรายละอียดครงการปบบ
ปลนปวงงินงบประมาณปละอกสารทีไกีไยวขຌองของครงการ 

- ตรวจสอบความถกูตຌองครบถຌวนปละรวบรวมอกสารครงการจัดสง฿หຌสวนกลาง 

- คณะท้างานของปสถ.ปตรวจสอบความถกูตຌองครบถຌวนของขຌอมูลปละสนอปสงป. 
- สงป.ปพิจารณาครงการปพืไอสนอปครม.ปละจัดท้าปຓนปพ.ร.บ.ปงบประมาณรายจาย

ประจ้าปงบประมาณปพ.ศ.ป............ 

- สถ.ปจຌง฿หຌปอปท.ป฿นพืๅนทีไทีไเดຌรับการจัดสรรงบประมาณตรียมการกอหนีๅผูกพัน 

- อปท.ปด้านินการจัดซืๅอจัดจຌางปละด้านินครงการจนลຌวสรใจ 

การตรวจสอบระดับพืๅนทีไ 
 (บรรจุ฿นผนพัฒนาทຌองถิไน) 

การจัดท้ารูปบบรายการ 

การตรวจสอบของจังหวัด 

การตรวจสอบของสวนกลาง 

การด้านินการ฿นพืๅนทีไ 

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

1. ฿นการด้านินการกอสรຌางปปรับปรุงปซอมซมองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน฿นพืๅนทีไจะตຌองมีความพรຌอมละ
สามารถด้านินการเดຌทันทีปตลอดจนเมซๅา้ซຌอนกับหนวยงานอืไน

2. ฿นกรณีทีไสถานทีได้านนิการกอสรຌางปปรับปรุงปซอมซมปอยู฿นพืๅนทีไของหนวยงานอืไนปจะตຌองมหีนังสือสดง
อกสารสิทธิ่หรือหนังสือทีไเดຌรับอนุมัติหรืออนุญาต฿หຌ฿ชຌพืๅนทีได้านินการป

3. มืไอเดຌรับอนุมัติงบประมาณจากสวนกลางป฿หຌจังหวัดก้ากับดูล฿นการด้านนิครงการละบิกจายงบประมาณ
ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน฿นพืๅนทีไป฿หຌปຓนเปตามระบียบปกฎหมายปขຌอบังคับปมติปครม.ปละหนังสือวียน
ทีไกีไยวขຌองดยค้านึงถึงประยชนຏสูงสดุของทางราชการปຓนส้าคัญ

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

1. พระราชบัญญัติองคຏการบริหารสวนจังหวัดปพ.ศ.ป2540ปละทีไกຌเขพิไมติมถึงปຑจจุบัน
2. พระราชบัญญัติทศบาลปพ.ศ.ป2496ปละทีไกຌเขพิไมติมถึงปຑจจุบัน
3. พระราชบัญญัติสภาต้าบลละองคຏการบริหารสวนต้าบลปพ.ศ.ป2537ปละทีไกຌเขพิไมติมถึงปຑจจุบัน
4. ประกาศคณะกรรมการการกระจายอ้านาจ฿หຌกองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณปพ.ศ.ป2502ปละทีไกຌเขพิไมติมถึงปຑจจุบัน
6. ระบียบวาดຌวยการบริหารงบประมาณปพ.ศ.ป2548ปละทีไกຌเขพิไมติมถึงปຑจจุบัน

ผูຌจัดท้า นายจษปสียงลือชาปปปผูຌรับรอง นางคณิตาปราษฎรຏนุຌย
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ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข  

1. ฿นการด้านินการกอสรຌางปปรับปรุงปซอมซมองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน฿นพืๅนทีไจะตຌองมีความพรຌอมละ
สามารถด้านินการเดຌทันทีปตลอดจนเมซๅา้ซຌอนกับหนวยงานอืไน 

2. ฿นกรณีทีไสถานทีได้านนิการกอสรຌางปปรับปรุงปซอมซมปอยู฿นพืๅนทีไของหนวยงานอืไนปจะตຌองมหีนังสือสดง
อกสารสิทธิ่หรือหนังสือทีไเดຌรับอนุมัติหรืออนุญาต฿หຌ฿ชຌพืๅนทีได้านินการป 

3. มืไอเดຌรับอนุมัติงบประมาณจากสวนกลางป฿หຌจังหวัดก้ากับดูล฿นการด้านนิครงการละบิกจายงบประมาณ        

ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน฿นพืๅนทีไป฿หຌปຓนเปตามระบียบปกฎหมายปขຌอบังคับปมติปครม.ปละหนังสือวียน         

ทีไกีไยวขຌองดยค้านึงถึงประยชนຏสูงสดุของทางราชการปຓนส้าคัญ 

 ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 

1. พระราชบัญญัติองคຏการบริหารสวนจังหวัดปพ.ศ.ป2540ปละทีไกຌเขพิไมติมถึงปຑจจุบัน 

2. พระราชบัญญัติทศบาลปพ.ศ.ป2496ปละทีไกຌเขพิไมติมถึงปຑจจุบัน 

3. พระราชบัญญัติสภาต้าบลละองคຏการบริหารสวนต้าบลปพ.ศ.ป2537ปละทีไกຌเขพิไมติมถึงปຑจจุบัน 

4. ประกาศคณะกรรมการการกระจายอ้านาจ฿หຌกองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 

5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณปพ.ศ.ป2502ปละทีไกຌเขพิไมติมถึงปຑจจุบัน 

6. ระบียบวาดຌวยการบริหารงบประมาณปพ.ศ.ป2548ปละทีไกຌเขพิไมติมถึงปຑจจุบัน 

ผูຌจัดท้า  :  นายจษปสียงลือชาปปปผูຌรับรอง  :  นางคณิตาปราษฎรຏนุຌย 
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ศูนย์ช่วยเหลือศูนย์ช่วยเหลือประชาชนประชาชนของขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ประชาชน
ยืไนอกสาร จຌาหนຌาทีไป

11 22 33 44

ศูนย์ช่วยเหลือ

คณะกรรมการชวยหลือ
ประชาชนของปอปท.
-ปพิจารณาชวยหลือตาม
ระบียบฯ

กรณีประชาชนมายืน่ขอรับความช่วยเหลือ ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท.

-บัตรประจ้าตัวประชาชน
-ทะบียนบຌาน
-หนังสือมอบอ้านาจ

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน
ขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
นายก ผอ.ศูนย์ /เจา้หน้าที่ประจาํศนูย์
ฝายตา่งๆ

-ปรับรืไอง/ตรวจสอบ
/บันทึกขຌอมูล฿นระบบ
-ส้ารวจประชาชน฿นพืๅนทีไ
-รวบรวมขຌอมลูประชาชน
ปสนอคณะกรรมการฯ

ไม่เกนิความสามารถ

ประชาชนเดຌรับความชวยหลือ 55

ระบยบฯ
-ปปຂดประกาศรายชืไอ
-ปรายงานผล฿หຌปอปท.
-ปควบคมุการปฏิบัติหนຌาทีไ

อปท.ปบิกจายงินจัดซืๅอวัสดุ
มอบ฿หຌประชาชน
รายงานผลประชาสัมพันธຏ

เกนิความสามารถสถานที่กลาง

77
สงอ้าภอ/จังหวัดป
หนวยงานทีไกีไยวขຌอง
ละปสถ.ปตอเป

   กรณีประชาชนมายื่นขอความช่วยเหลอืศูนย์ปฏิบตักิารร่วม (สถานที่กลาง)

ประชาชน
ยืไนอกสาร
-บัตรประจา้ตัวประชาชน
-ทะบียนบຌาน

ศูนยຏปฏิบัติการรวมฯ
-ทຌองถิไนอ้าภอ

ไ

จຌาหนຌาทีไป
-ปรับรืไอง/ตรวจสอบ
-รวบรวมขຌอมูลประชาชน ศนูย์ช่วยเหลือประชาชน

์ ป

จຌาหนຌาทีไป
-ปรบัรืไอง/ตรวจสอบ
/บันทึกขຌอมูล฿นระบบ
-ส้ารวจประชาชน฿นพืๅนทีไ


11 22 33

44
55สถานที่กลาง

ศนูย์ช่วยเหลือ

FIRE DEPT

ทะบยนบาน
-หนังสือมอบอ้านาจ -จຌาหนຌาทีประจ้าศูนยຏ

ู
ปสง฿หຌปอปท. ขององค์กรปกครอง

ส่วนทอ้งถิ่น

คณะกรรมการชวยหลือประชาชน
ของปอปท.
-ปพิจารณาชวยหลอืตามระบียบฯ
-ปปຂดประกาศรายชืไอ

฿ ຌ ป

-รวบรวมขຌอมูลปสนอ
คณะกรรมการฯ

อปท.ปบิกจายงินจัดซืๅอ
วัสดมุอบ฿หຌปประชาชน
รายงานผลประชาสมัพันธຏ

ไม่เกินความสามารถ

เกนิความสามารถ

ประชาชนเดຌรับความชวยหลือ

กรมสงสรมิการปกครองทຌองถิไน
หานวทางการชวยหลือตอเป

6677

-ประบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยคา฿ชຌจาย
พืไอชวยหลือประชาชนตามอ้านาจหนຌาทีไของ

สถานทีไ฿หຌบริการป:ป
-ศนยຏชวยหลือประชาชนของ อปท.

ช่องทางการใหบ้ริการระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง

-ปรายงานผล฿หปอปท.
-ปควบคุมการปฏิบัตหินຌาทีไ

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป ประชาชนสถจ.

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2560
ศูนยชวยหลอประชาชนของปอปท.

-ศนูยຏปฏิบัติการรวมฯ (สถานทีไกลาง)
ปຂด฿หຌบริการป:ปวลาท้าการราชการ

ส่วนส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีท้องถิ่น
กองพัฒนาและส่งเสริมการบริหารงานท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการป กครองท้องถิ่น
02-241-9000 ต่อ 2322
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การพิไมติม/ปลีไยนปลงปผนพัฒนาทຌองถิไนสีไปขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป

ปตามระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการจัดท้าผนพัฒนาขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป
พ.ศ.ป2548ปละทีไกຌเขพิไมตมิป(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.ป2559ป

...............................................................ป

กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลาปป

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ป

1.ปประชุมคณะกรรมการสนับสนนุการจัดท้า
ผนพัฒนาทຌองถิไนป

(ยกรางผน/ครงการปค้านวณงบประมาณทีไ฿ชຌ)ป

2.ปประชุมคณะกรรมการพัฒนาทຌองถิไนป 
(หในชอบรางผน/ครงการละงบประมาณทีไ฿ชຌ) 

 

3.ปประชุมประชาคมทຌองถิไนปพืไอสดงการมีสวนรวมของ
ประชาชน฿นการพัฒนาทຌองถิไนปป

(รวมพิจารณาหในชอบรางผนป/ปรับทราบนยบายทຌองถิไน)ปป
ป

4.ปผูຌบริหารทຌองถิไนประกาศ฿ชຌผนพัฒนาทຌองถิไน
ละติดประกาศ฿หຌประชาชน฿นทຌองถิไนทราบป

 

ป
คาธรรมนียม 
เมมีคาธรรมนียม 

ชองทางการ฿หຌบริการป
สถานทีไ฿หຌบริการปสวนผนพัฒนาทຌองถิไนปกองพัฒนาละสงสริมการบริหารงานทຌองถิไน  ปຂด฿หຌบริการ : จนัทรຏป– ศุกรຏ 
บอรຏทรส้านักงานป0-2241-9000ปตอป2123ป- 2124                  วลาป08.30ป– 16.30ปน. 
บอรຏทรผูຌรับผิดชอบป061-4195028 

ชองทางการตดิตอ/รຌองรียน 

สถานทีไป: กองพัฒนาละสงสริมการบริหารงานทຌองถิไน 

ขຌอสังกต/ขຌอระวัง/นวทางการกຌเข 

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 
ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยการจัดท้าผนพัฒนาขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2548ปละทีไกຌเขพิไมติมป      
(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.ป2559 ขຌอป22ปขຌอป24ปละขຌอป25ป 

3ป–ป5ปวันป

3ป–ป5ปวันป
(กรณ ีอบต. ต้องให้สภาพจิารณา

ให้ความเห็นชอบร่างแผนที่
เพิม่เตมิเปลีย่นแปลงก่อน)
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กระบวน

   (กระบ

อ
จ

ค่าธ

ช่อง

ช่อง

เมมีค
ดยเ

สถ
เปิ
เวล

สถานที

ข้อสั

ก

ก
จ

๑. กา
๒. กา
๓. วธิี
๔. คว
ปฏบิตัิ

นการ/ขัน้ตอ

บวนการป้อง

องคก์รปกครอง
จงัหวดั รวบรว

ธรรมเนียม 

ทางการให้บ

ทางการติด

คาธรรมนียมปป(
เมสียคาธรรมนี

ถานทีใ่หบ้รกิาร
ดใหบ้รกิารวนั
ลา 08.30 – 16

ทีไ:ปกองพัฒนาล

สงัเกต/ข้อคว

กรมสง่เสรมิกา

กรมสง่เสรมิกา
จดัซือ้จดัจา้งแ

องคก์รปกครอ
โรคพษิสนุขับา้

ารสาํรวจจาํนวน
ารจดัซือ้วคัซนี
ธกีารจดัเกบ็แล
วรมกีารประชา
ตัตินเมือ่ถูกสนุั

องคก์รปกครอ
มอบหมายใหฉี้

อน และระยะ

กนัโรคพิษสนุ

งสว่นทอ้งถิน่สํ
มขอ้มลูและจดั

 

บริการ 

ต่อ/ร้องเรีย

(ประกาศกรมป
นียมปตัๅงตวันทีไ

ร: องคก์รปกคร
: จนัทร ์- ศุกร์
6.30  น. 

ละสงสริมการบ

วรระวงั/แนว

ารปกครองทอ้ง

ารปกครองทอ้ง
ละการบรหิารพ

องสว่นทอ้งถิน่แ
า 

นสนุขัและแมว
ตอ้งปฏบิตัติาม

ละขนสง่วคัซนีต
าสมัพนัธค์วามรู
นขักดั เพือ่ประช

องสว่นทอ้งถิน่ป
ฉีดวคัซีนดาํเนิน

ะเวลา 

นัขบา้ของ อป

สาํรวจจาํนวนสนุ
ดสง่ให ้กรมสง่เ

น 

ศุสัตวຏปรืไองปก้า
ทีไปํปต.ค.ป๎๑๒์

รองสว่นทอ้งถิน่
 ์

บริหารงานทຌองถิ

วทางการแก้

งถิน่ จดัสรรงบ

งถิน่ ดาํเนินกา
พสัดุภาครฐั พ.

แจง้วนั เวลา สถ

วในพืน้ทีจ่ะตอ้ง
มพระราชบญัญ
ตอ้งถกูตอ้งตาม
รูเ้กีย่วกบัโรคพิ
ชาสมัพนัธใ์หป้

ประสานปศุสตัว
นการฉีดวคัซีนใ

ปท.) 

นขัและแมว สง่
เสรมิการปกคร

หนดขตทຌองทีไท
์ปปปป๏์ปก.ย.ป

นในพืน้ทีอ่าศยั

ถิไน 

ก้ไข 

ประมาณให ้อ

รจดัซือ้วคัซนีแ
.ศ. ๒๕๖๐ 

ถานทีฉ่ีดวคัซนีใ

งมคีวามถกูตอ้
ญตักิารจดัซือ้จดั
มระบบ Cold C
พษิสนุขับา้ แนว
ประชาชนทราบ

วอ์าํเภอ หรอืป
ใหสุ้นขัและแม

งให ้สาํนกังาน
รองทอ้งถิน่ 

ท้าการฉีดวัคซีน
ป๎๑๒๏ปทัๅงป๓๓

ย 

สถจ. 

งคก์รปกครอง

และอุปกรณ์ใน

ใหป้ระชาชนนํา

งและครบถว้น
ดัจา้งและการบ
Chain เพือ่ใหว้ ั
วทางปฏบิตัเิมื่

บอยา่งต่อเน่ือง 

ปศุสตัวจ์งัหวดัเ
มว 

อป

สง่เสรมิการปก

นปງองกันรคพิษ
๓ปจังหวัด) 

สว่นทอ้งถิน่ 

การฉีด ตามพร

าสนุขัและแมวมา

น    
บรหิารพสัดุภาค
วคัซนีมคีุณภาพ
อืนําสตัวเ์ลีย้งไ
 

เพื่อสง่สตัวแพท

ท.  

กครองทอ้งถิน่

ป

ษสุนัขบຌา฿หຌกสัต

ระราชบญัญตั ิ

ารบัวคัซนีป้องก

ครฐั พ.ศ. ๒๕๖
พ 
ไปฉีดวคัซนี รว

ทยห์รอืผูท้ีไ่ดร้ ั

ประชาชน 

ัตวຏควบคุม

การ

กนั 

๖๐ 

วมถงึการ 

รบั
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ระ

ํ)ปพระร
ปปปปกฎกร
๎)ปพระร
๏)ปพระร
๐)ปพระร
๑)ปพระร
ปปปป฿หຌก
ปปปปปตาม
๒)ปพระร
๓)ปพระร
๔)ปพระร
๕)ปพระร

ะเบียบ/ข้อก

ราชบัญญัตอิงคຏก
ระทรวงปพ.ศ.ป๎
ราชบัญญัติทศบ
ราชบัญญัตสิภาต
ราชบัญญัติระบี
ราชบัญญัติรคพิ
กจຌาพนักงานทຌอ
พระราชบัญญัติ

ราชบัญญัติรคติ
ราชบัญญัติรคร
ราชบัญญัตกิารส
ราชบัญญัติวชิาชี

กฎหมายท่ีเก่ี

ผูจ้ดัทาํ 

การบริหารสวน
๎๑๐ํป(ํ๐)ป฿น
บาลปพ.ศ.ป๎๐๕
ต้าบลละองคຏก

บียบบริหารราชก
พิษสุนัขบຌาปพ.ศ
องถิไนปสัตวพท
ตดิงักลาวป 
ตดิตอปพ.ศ.ป๎๑
ระบาดสัตวຏปพ.ศ
สาธารณสุขปพ.ศ
ชีพการสัตวพท

ก่ียวข้อง 

นางสาวสาวติ

จังหวัดปพ.ศ.ป๎
มาตราป๐๑ป(๔)

๕๒ปละกຌเขพิไ
การบริหารสวนต
การมอืงพัทยาป
.ป๎๑๏๑ปเดຌก้าห

ทยຏขององคຏกรปก

๑๔ปมาตราป๐ 
ศ.ป๎๑๑๔ป 
ศ.ป๎๑๏๑ปมาตร
ทยຏปพ.ศ.ป๎๑๐๑

ตร ี คลา้ยจนิ

๎๑๐์ปละกຌเข
) 
มติมปมาตราป๑
ต้าบลปพ.ศ.ป๎๑
ปพ.ศ.ป๎๑๐๎ป
หนดหนຌาทีไกีไยว
กครองสวนทຌอง

ราป๎๕ปละมาต
๑ปมาตราป๐ปมาต

นดา 

ขพิไมติมปป

๑์ป(๐)ปมาตราป
๑๏๓ปละกຌเข
ละกຌเขพิไมติ
วกับการปງองกัน
งถิไนละราชการ

ตราป๏์ 
ตราป๎๕ปละมา

ผูร้บัรอง นา

ป๑๏ป(ํ)ปมาตรา
พิไมติมปมาตรา
มมาตราป๒๎(ํ

นละควบคุมรค
รสวนทຌองถิไนทีไ

าตราป๑๐ป 

งคณติา ราษ

าป๑๒ป(ํ)ปละป
ป๒๓ป(๏) 

ํ๐) 
คพิษสุนัขบຌาป
กีไยวขຌองด้านิน

ษฎรนุ้์ย 

(๏) 

นการป
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

คาธรรมนียม 

ชองทางการ฿หຌบริการ 

 
 

(การจัดท้าครงการ฿นการจัดการสิไงปฏิกูลละ
มูลฝอยของปอปท.) 

 
 

อปท.ป สถ.ป สถจ. 

เมมีคาธรรมนียม 

สถานทีไ฿หຌบริการ : ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาต ิ 
                           และสิ่งแวดล้อม  
บอรຏทรส้านักงาน : 0 2241ป9000ปตอป2112ปป 
บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : 08 1174 3738 

ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏป- ศุกรຏ
วลาป08.30ป- 16.30ปน. 

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข 

   สถานทีไ :  ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
                สว่นสง่เสริมการสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม กองพฒันาและสง่เสริมการบริหารงานท้องถ่ิน
  

 สถ. จຌงหลักกณฑຏ
ละขัๅนตอนการสนอ
ของบประมาณป฿หຌ
จังหวัดพืไอจຌงปอปท. 

 
อปท. จัดท้าอกสาร
รายละอียดครงการ 
สง฿หຌจังหวัด 

 คณะกรรมการจัดการสิไงปฏิกูล
ละมูลฝอยจังหวดัปตรวจสอบ
ความถูกตຌองละพิจารณาหในชอบ
ครงการพืไอขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

 

สถ.ปตรวจสอบความถูกตຌอง  
ละครบถຌวนของอกสาร
ครงการฯ 

 

คณะท้างานกลัไนกรองผนงานครงการ฿นการจัดการสิไงปฏิกูล
ละมูลฝอยปพจิารณากลัไนกรองครงการดຌานทคนิคปรูปบบ
รายการงบประมาณละจัดทา้ความหใน 

 
คณะกรรมการกลางจดัการปปปป
สิไงปฏิกูลละมูลฝอย      

พิจารณาครงการฯปพืไอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

 สถ. สนอครงการฯป           
ตามขัๅนตอนการสนอขอรับ
งบประมาณประจ้าปป 
พ.ศ.ป2562 

ปຑญหา/อุปสรรค 
 1. ต้องแตง่ตัง้ผู้ เช่ียวชาญจากหนว่ยงานอ่ืนเพ่ือเป็นคณะท างานพิจารณาโครงการด้านเทคนิค  

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

 *ขอรับการสนับสนุนตามชวงระยะวลา 
   ก้าหนด 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา 

คาธรรมนียม 

ชองทางการ฿หຌบริการ 

(การจัดท้าครงการ฿นการจัดการสิไงปฏิกูลละ
มูลฝอยของปอปท.) 

อปท.ป สถ.ป สถจ. 

เมมีคาธรรมนียม 

สถานทีไ฿หຌบริการ ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาต ิ 
                           และสิ่งแวดล้อม  
บอรຏทรส้านักงาน 241ป9000ปตอป2112ปป
บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ  

ปຂด฿หຌบริการวัน จันทรຏป ศุกรຏ
วลาป08.30ป 16.30ปน. 

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข 

สถานทีไ ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  สว่นสง่เสริมการสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม กองพฒันาและสง่เสริมการบริหารงานท้องถ่ิน

 

สถ. จຌงหลักกณฑຏ
ละขัๅนตอนการสนอ
ของบประมาณป฿หຌ
จังหวัดพืไอจຌงปอปท. 

อปท. จัดท้าอกสาร
รายละอียดครงการ
สง฿หຌจังหวัด 

คณะกรรมการจัดการสิไงปฏิกูล
ละมูลฝอยจังหวดัปตรวจสอบ
ความถูกตຌองละพิจารณาหในชอบ
ครงการพืไอขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

สถ.ปตรวจสอบความถูกตຌอง
ละครบถຌวนของอกสาร
ครงการฯ 

คณะท้างานกลัไนกรองผนงานครงการ฿นการจัดการสิไงปฏิกูล
ละมูลฝอยปพจิารณากลัไนกรองครงการดຌานทคนิคปรูปบบ
รายการงบประมาณละจัดทา้ความหใน 

คณะกรรมการกลางจดัการปปปป
สิไงปฏิกูลละมูลฝอย
พิจารณาครงการฯปพืไอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

สถ. สนอครงการฯป
ตามขัๅนตอนการสนอขอรับ
งบประมาณประจ้าปป
พ.ศ.ป2562 

ปຑญหา/อุปสรรค 
 1. ต้องแตง่ตัง้ผู้ เช่ียวชาญจากหนว่ยงานอ่ืนเพ่ือเป็นคณะท างานพิจารณาโครงการด้านเทคนิค  

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน 

*ขอรับการสนับสนุนตามชวงระยะวลา 
ก้าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง 

ผูຌรับรองปนายกิตติพงษຏปปกิดฤทธิ่ ผูຌจัดท้าปนางสาววีณาปปอบอຌอม 

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดละความปຓนระบียบรียบรຌอยของบຌานมืองป(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.2560 

ปปปนืไองจากเมมีบุคลากร฿นสายงานดังกลาว 
2.ปหลักกณฑຏการพิจารณาบางหลักกณฑຏปอาจยังเมชัดจนพียงพอปสงผล฿หຌยากตอการพิจารณาครงการ 
3.ปอปท.ปขาดความพรຌอมดຌานอกสารประกอบการพิจารณา 
นวทางการพัฒนา฿นอนาคต 
1.ปปรับปรุงกรอบอัตราก้าลังปดยพิไมบุคลากร฿นสายงานทีไจ้าปຓนตอการท้างาน 
2.ปปรับปรุงหลักกณฑຏการพิจารณาครงการ 
3.ป฿หຌตละจังหวัดจัดประชุมชีๅจงรายละอียด/ขัๅนตอนการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ฿หຌปอปท. 
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กระบวนงานป:ปการรายงานการจัดตัๅงปการรวมปหรือลิกสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน ละการขยายชัๅนรียน
฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 

 องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป(อปท.)ปทีไมีการจัด
การศึกษาอยูลຌวสามารถจัดตัๅงรงรียนเดຌปดยเมตຌอง
ประมินความพรຌอม 

 อปท.ปทีไมีรงรียน฿นสังกัดปตຌองการรวมปลิกปหรือ
ขยายชัๅนรียน฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

 

การด้านินการ :ปหากอกสารหลักฐานประกอบ
รายงานการจัดตัๅงปรวมปลิกปหรือขยายชัๅนรียน
฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ปเมถูกตຌอง/
ครบถຌวนปประสานจังหวัดจຌงปอปท.ปปรับปรุง
กຌเขปพรຌอมตรวจสอบกลัไนกรองละจังหวัดจัดสง
อกสารหลักฐานพิไมติม฿หຌปสถ. 

 อปท.ปตຌองเดຌรับความหในชอบจากสภาทຌองถิไน฿นการจัดตัๅงปรวมปลิกปหรือ
ขยายชัๅนรียน฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ปนัๅน 

 จัดท้าประกาศปอปท.ปรืไองการจัดตัๅงปรวมปลิกหรือขยายชัๅนรียน
฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ป 

 อปท.ปรายงานการจัดตัๅงปรวมปลิกหรือขยายชัๅนรียน฿นสถานศึกษา
ขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ป฿หຌอ้าภอหรือจังหวัดพิจารณาตรวจสอบกลัไนกรองป
พรຌอมอกสารหลักฐานประกอบปดังนีๅ 
(ํ) ส้านารายงานการประชุมสภาทຌองถิไน 

(๎) ส้านาประกาศปอปท.ปรืไองปการจัดตัๅงปรวมปลิกปหรือขยายชัๅนรียน
฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท. 

(๏) บบรายงานการด้านินการปการจัดตัๅงปรวมปลิกปหรือขยายชัๅนรียน
฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ป 

(๐) ผนผังบริวณรงรียน 

(๑) ส้านาอกสารสดงกรรมสิทธ่ิ฿นทีไดินหรือหนังสืออนุญาต฿หຌ฿ชຌทีไดิน
จากผูຌมีอ้านาจ฿หຌ฿ชຌหรืออนุญาต 

***ปทัๅงนีๅปอปท.ปจะตຌองลงนามรับรองส้านาถูกตຌอง฿หຌครบทุกหนຌา 

กฎหมายประบียบละหนังสือสัไงการทีไกีไยวขຌอง฿นการปฏิบัติงานตามกระบวนงาน 

(ํ) ระบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดຌวยการจัดตัๅงปรวมปหรือลิกสถานศึกษา
ขัๅนพืๅนฐานปพ.ศ.ป๎๑๑์ 

(๎) ระบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดຌวยการขยายชัๅนรียน฿นสถานศึกษา
ขัๅนพืๅนฐานปพ.ศ.ป๎๑๑๏ป 

(๏) หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป์๏ํ .๎ํ /วปํ๒๐๎ปลงวันทีไป๏ํปพฤษภาคมป
๎๑๏๓ 

(๐) หนังสือกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมทป์๔๕๏.๏/วป๎๔๓๐ปปลงวันทีไป
๎๎ปตุลาคมป๎๑๑๑ 

 

รายงานภาย฿นป๏์ปวัน 

การด้านินการ :ปสถ.ปตรวจสอบ
อกสารหลักฐานประกอบรายงาน
การจัดตัๅงปรวมปลิกหรือขยาย
ชัๅนรียน฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน
สังกัดปอปท. 

ด้านินการภาย฿นป๏์ปวัน 

การด้านินการ :ปหากอกสารหลักฐานประกอบ
รายงานการจัดตัๅงปรวมปลิกหรือขยายชัๅนรียน
฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ปถูกตຌอง/
ครบถຌวนลຌวปรายงานปอสถ.ปทราบปก้าหนดรหัส
สถานศึกษาปพรຌอมก้าหนดรหัสผูຌ฿ชຌป(Username) 
ละรหัสผาน (Password) พืไอบันทึกขຌอมูล
ของสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน฿นระบบสถิติขຌอมูล
ละสารสนทศทางการศึกษาทຌองถิไนป(School 

Information System : SIS)ป 

จຌงรับทราบการรายงานการจัดตัๅงปรวมปลิกปหรือ
ขยายชัๅนรียน฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ป
฿หຌจังหวัดทราบปพืไอจຌงปอปท.ปพิจารณาด้านินการ
฿นสวนทีไกีไยวขຌองตอเป 

สัญลักษณຏทีไ฿ชຌ฿นปFlow Chart 
 

 จุดริไมตຌน/สิๅนสุดกระบวนการ 

 
กิจกรรมละการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสิน฿จปชนปการตรวจสอบปการอนุมัติป 

 สดงทิศทางปหรือการคลืไอนเหวของงาน 

 
จุดชืไอมตอระหวางขัๅนตอน 

 

ฝຆายผนยุทธศาสตรຏทางการศึกษาทຌองถิไนป(ฝ.ผศ.)  
กลุมงานยุทธศาสตรຏการพัฒนาการจัดการศึกษาทຌองถิไนป(กง.ยศ.)  

กองสงสริมละพัฒนาการจัดการศึกษาทຌองถิไนป(กศ.) 
ทรศัพทຏป0ป2241ป9000ปตอป5323 

ทรสารป0ป2241ป9021-3ปตอป318 
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หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
สามารถจัดท าโครงการเพ่ือขอรับเงิน

อุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้   

การก ากับดูแล 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ
ตั้งงบประมาณและการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน (อปท.) 

กระบวนงานการขอรับงินอุดหนุน 

จากปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 
 

฿หຌผูຌวาราชการจังหวัดละนายอ้าภอก้ากับดูล
การตัๅงงบประมาณละการบิกจายงินอุดหนุน
ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน฿หຌปຓนเปตาม
กฎหมายปประกาศคณะรักษาความสงบหงชาติป
ฉบับทีไป104/2557ปลงวันทีไป21ปกรกฎาคมป2557ป
รืไองปการก้ากับดูลการ฿ชຌจายงบประมาณของ
องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนประบียบ
กระทรวงมหาดเทยวาดຌวยงินอุดหนุนของ
องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2559ปละ
หลักกณฑຏทีไกีไยวขຌองดยครงครัด 

2.1ปการสนอครงการขอรับงินอุดหนุนพืไอบรรจุ฿นผนพัฒนาทຌองถิไนสีไป 
 หนวยงานทีไขอรับงินอุดหนุนตຌองจัดท้ารายละอียดครงการตามบบฟอรຏมทีไปลัดกระทรวงมหาดเทยก้าหนด 
 การบริหารงบประมาณของปอปท.ปปຓนการบริหารงานภาย฿ตຌปงบประมาณดยริไมตຌนตัๅงตวันทีไป1ปตุลาคมปถึงปวันทีไป30ป

กันยายนปของปถัดเปปดังนัๅนปมืไอป อปท.ปเดຌตรวจสอบสถานะทางการคลังของตนองลຌวหในวามีรายเดຌพียงพอป อปท.ปจะตຌองบิก
จายงินอุดหนุน฿หຌกหนวยงานทีไขอรับงินอุดหนุน฿หຌลຌวสรใจภาย฿นปงบประมาณนัๅน 

 หนวยงานทีไขอรับงินอุดหนุนตຌองมีระบียบปขຌอบังคับปหลักกณฑຏหรือวิธีปฏิบัติพียงพอทีไจะน้างินอุดหนุนทีไเดຌรับจากปอปท.ป
เป฿ชຌจายเดຌอยางหมาะสมละมีประสิทธิภาพปหากหนวยงานทีไขอรับงินอุดหนุนเมมีหลักฐานสดง฿นรืไองดังกลาวปอปท.ปกใสามารถ
พิจารณาเมตัๅงงบประมาณปหรือบิกจายงินอุดหนุน฿หຌหนวยงานดังกลาวเดຌ 

 การจัดสงครงการป฿หຌปอปท.ปก้าหนดหຌวงระยะวลา฿นการจัดสงครงการภาย฿นปงบประมาณปຑจจุบันปพืไอขอรับงินอุดหนุน
งบประมาณ฿นปถัดเปปละรอผลการพิจารณาหลังจากประกาศ฿ชຌขຌอบัญญัติ/ทศบัญญัติงบประมาณรายจายฯ 

2.3ปการรับงิน/การด้านินครงการ 
 มืไอหนวยงานทีไขอรับงินอุดหนุนเดຌรับงินจากปอปท.ปลຌวปจะตຌองออก

฿บสรใจรับงินพืไอ฿หຌปอปท.ปกใบเวຌปຓนหลักฐานปวຌนตหนวยงานทีไขอรับงินอุหนุนเม
มี฿บสรใจรับงิน฿หຌ฿ชຌ฿นลักษณะงานปกติ฿หຌออก฿บส้าคัญรับงินทน 

2.4ปการรายงานป การสงคืนงินป (ถຌามี)ปละการตรวจ
ติดตาม 

 ฿หຌปอปท.ปตงตัๅงคณะท้างานติดตามละประมินผล
การ฿ชຌจายงินอุดหนุนของหนวยงานทีไขอรับงินปหาก
หนวยงานทีไขอรับงินอุดหนุนเมด้านินการ฿หຌปຓนเปตาม
วัตถุประสงคຏของครงการป฿หຌปอปท.ปรียกงินทาจ้านวนทีไ
อุดหนุนเปทัๅงหมดคืนดยรใว 

 ฿หຌปอปท.ปจຌงหนวยงานทีไขอรับงินอุดหนุนรายงาน
ผลการด้านินงานตามบบทีไปลัดกระทรวงมหาดเทยก้าหนดป
พรຌอมส้านา฿บสรใจรับงินละหรืออกสารหลักฐานอืไนทีไ
กีไยวขຌอง฿หຌปอปท.ปทราบภาย฿นป30ปวันปนับตวันทีไครงการ
ลຌวสรใจปละหากมีงินหลือจาย฿หຌสงคืนปอปท.ป฿นคราว
ดียวกัน 

2.2ปการขอรับงินอุดหนุนละจัดท้า
บันทึกขຌอตกลง 

 มืไอถึงวลาด้านินงานตามทีไระบุเวຌ฿น
ครงการป฿หຌหนวยงานทีไขอรับงินอุดหนุนท้า
หนังสือมายังปอปท.ปพืไอขอบิกงินอุดหนุนปพรຌอม
นบครงการละส้านาหนຌาบัญชธีนาคาร 

 กอนการบิกจายงินอุดหนุน฿หຌก
หนวยงานทีไขอรับงินอุดหนุนป฿หຌปอปท.ปจัดท้า
บันทึกขຌอตกลงการรับงินอุดหนุนกับหนวยงานทีไ
ขอรับงินอุดหนุนตามบบทีไปลัดกระทรวง
มหาดเทยก้าหนด 

ส่วนราชการ รฐัวสิาหกจิ องคก์รประชาชน   องคก์ร
การกศุลและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืน  
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การด้านนิการของ
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
ด้านินการตรวจสอบการรายงาน
การปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใกป
ละความถูกตຌองปครบถຌวนของ
อกสารหลักฐานประกอบ

กระบวนงานสดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน
การปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน

 

กลุมงานสงสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยละศูนยຏพัฒนาดใกลใกป 
กองสงสริมละพัฒนาการจัดการศึกษาทຌองถิไนป 

ทรศัพทຏป0-2241-9000ปตอป5344 

การด้านินการขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปละจังหวัดป
องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัดวทีประชาคม฿นพืๅนทีไ

หรือต้าบลดิมทีไ ศูนยຏตัๅงอยู ปวามีความตຌองการ฿หຌปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนาดใกลใกหรือเมปพืไอส้ารวจความคิดหในของชุมชน
ละมติทีไตຌองการ

(๎ น้าผลการประชาคมสนอผูຌบริหารองคຏกรปกครอง
สวนทຌองถิไนพืไอสนอขอความหในชอบจากสภาทຌองถิไนปป

)ปมืไอสภาทຌองถิไน฿หຌความหในชอบ฿นการปลีไยนชืไอปปปปปป
ศูนยຏพัฒนาดใกลใกรียบรຌอยลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
จัดท้าประกาศการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใก

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนรายงานการปลีไยนชืไอปปปปปปปปปปปปปปปป
ศู น ยຏ พั ฒ น าดใ ก ลใ ก ฿หຌ อ้ า ภ อ ห รื อ จั งห วั ด  ลຌ ว  ต ก ร ณปี
พรຌอมอกสารปหลักฐานประกอบทีไรับรองส้านาทุกฉบับปดังนีๅ

ส้านามติทีไประชุมประชาคมพรຌอมบบส้ารวจป
จ้านวนป1ปชุด

(4 .2 )ปส้ านามติ การประชุ มสภาทຌ องถิไ นทีไ หใ นชอบ
฿หຌปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใก จ้านวนป1ปชุด

ส้านาประกาศการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใก
จ้านวนป1ปชุด

5)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา
ดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพรຌอมอกสารหลักฐาน
ประกอบ฿หຌ มีความถูกตຌองปละครบถຌวนปลຌวรายงาน฿หຌปปปปปปปปปปปปปปปปป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

ภาย฿นป15ปวัน

กรณีตรวจสอบลຌวปอกสารเมถูกตຌองหรือเมครบถຌวนป
1)ปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนด้านินการจຌงจังหวัด

฿หຌจຌงองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนด้านินการจัดสงอกสาร
หลักฐานการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใกพิไมติม

2)ปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสงอกสารหลักฐานพิไมติม
฿หຌอ้าภอหรือจังหวัดลຌวตกรณีปละจังหวัดรวบรวมสง฿หຌ
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบอีกครัๅงหนึไง
ป

ภาย฿นป15ปวัน

ภาย฿นป15ปวัน

กรณีตรวจสอบลຌวปอกสารถูกตຌองครบถຌวนป
1 )ปก ร ม ส ง ส ริ ม ก า ร ป ก ค ร อ ง ทຌ อ งถิไ น ด้ า นิ น ก า ร

ปลีไยนปลงกຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนาดใกลใกทีไปลีไยนชืไอ
฿นระบบสารสนทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนาดใกลใก
ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป( ปป

2)ปมีหนังสือจຌงจังหวัดพืไ อจຌง฿หຌองคຏกรปกครอง
สวน ทຌ อ งถิไน ทราบว ากรมส งสริมการปกครองทຌ องถิไ น
เดຌด้านินการกຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนาดใกลใกทีไปลีไยนชืไอ
฿นระบบสารสนทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนาดใกลใก
ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป( ลຌว

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนประสงคຏจะปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนาดใกลใก฿นสังกัดของตนอง

     องคຏกรปกครองสวนทຌ องถิไนประสงคຏ จะจัด ตัๅ ง                
ศูนยຏ พัฒนาดใ ก ลใกตຌ องด้า นินการตามมาตรฐาน                 

การด้านินงานศูนยຏพัฒนาดใกลใกขององคຏกรปกครอง
สวนทຌองถิไนปประจ้าปงบประมาณปพ.ศ.ป2559  

     ตามหนังสือกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมทป
0816.4/วป405ปลงวันทีไป22ปกุมภาพันธຏป2560 

การดา้นนิการของ 
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

     ด้านินการตรวจสอบการรายงาน
การจัดตัๅ งศูนยຏ พัฒนาดใกลใกปละ
ความถูกตຌองปครบถຌวนของอกสาร
หลักฐานประกอบ 

การด้านินการขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน  

   องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจะสามารถด้านินการบันทึกขຌอมูล
จ้านวนดใกนักรียน฿นระบบสารสนทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา
ดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป(ccis) เดຌตามระยะวลา 

ทีไกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนก้าหนดปปละป2ปครัๅง ดังนีๅ 
   (1)ปครัๅงทีไป1ปประมาณดือนพฤษภาคมป- มิถุนายนปของทุกป 
   (2)ปครัๅงทีไป2ปประมาณดือนพฤศจิกายนปของทุกป 

กระบวนงานสดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดตัๅงศูนยຏพัฒนาดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 

 
   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

                

         

 

        

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

    

 

 

  

การด้านินการขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน ละจังหวัด 

    (1) องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัดวทีประชาคม พืไอส้ารวจ     

ความตຌองการของชุมชน฿นการจัดตัๅงศูนยຏพัฒนาดใกลใกปดยตຌองม ี  

จ้านวนดใกลใกอายุป2-5ปป ทีไจะขຌารับบริการ฿นศูนยຏฯปเมนຌอยกวาป
20ปคน (ยกวຌนตกรณีพืๅนทีไ สีไยงหรือการคมนาคมเมสะดวก          

ตตຌองมีดใกลใก เมนຌอยกวา 15ปคน) 
    (2) องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนตຌองมีอาคารศูนยຏพัฒนาดใกลใก             

ทีไหมาะสมส้าหรับจัดการศึกษา (ปຓนอาคารทีไองคຏกรปกครอง     
ส ว น ทຌ อ งถิไ น ก อ ส รຌ างอ งปห รือ อ าค า รทีไ เดຌ รับ ก า รอ นุ ญ า ต             

จากหนวยงานอืไนโ อยางถูกตຌองตามกฎหมาย) 

   (3) องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัดท้าผนด้านินงานการจัดตัๅง          
ศูนยຏพัฒนาดใกลใก฿นตละดຌานปเดຌกปผนการส้ารวจประชากร      
ดใกลใก อายุ ป2–5 ป   ผนการรับนักรียนปละการจัดชัๅนรียน     

ผนการสรรหาบุคลากร฿นศูนยຏพัฒนาดใกลใก ละผนการจัดตัๅง
งบประมาณป 
    (4) องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัดท้าครงการละผนด้านินงาน     

฿นการจัดตัๅงศูนยຏพัฒนาดใกลใกพืไอขอความหในชอบสภาทຌองถิไน 

    (5)ปมืไอเดຌรับความหในชอบจากสภาทຌองถิไน฿หຌจัดตัๅงศูนยຏพัฒนา        

ดใกลใกรียบรຌอยลຌวป฿หຌจัดท้าประกาศจัดตัๅงศูนยຏพัฒนาดใกลใกป        
ละระบียบขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนวาดຌวยการด้านินงาน      

ศูนยຏพัฒนาดใกลใก 

    (6) องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนด้านินการตามผนการด้านินงาน     

฿นการจัดตัๅงศูนยຏฯ ชนปปຂดรับสมัครนักรียนรับสมัครบุคลากร             

฿นศูนยຏพัฒนาดใกลใกปปຓนตຌน 

    (7) องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนรายงานการจัดตัๅงศูนยຏพัฒนา   

ดใกลใก฿หຌอ้าภอหรือจังหวัดลຌวตกรณี พรຌอมอกสาร หลักฐาน
ประกอบทีไรับรองส้านาทุกฉบับปดังนีๅ 
         (7.1) ส้ านามติ ทีไประชุมประชาคมพรຌอม บบส้ารวจ       

จ้านวนป1ปชุด 

        (7.2)ปส้านาการประชุมสภาทຌองถิไนทีไ หในชอบ฿หຌจัดตัๅ ง      
ศูนยຏพัฒนาดใกลใก จ้านวนป1ปชุด 

         (7.3)ปส้านาประกาศการจัดตัๅงศูนยຏพัฒนาดใกลใก จ้านวนป1ปชุด 

          (7.4)ปทะบียนดใกนักรียนละทะบียนบุคลากรผูຌดูลดใก       

วันปຂดการรียนการสอน จ้านวนป1ปชุดป 
     (8)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการจัดตัๅงศูนยຏพัฒนาดใกลใก       

ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน พรຌอมอกสารหลักฐานประกอบ             

฿หຌ มีความถูกตຌองปละครบถຌวนปลຌวรายงาน฿หຌกรมสงสริม         

การปกครองทຌองถิไน 

ภาย฿นป15ปวัน 

กรณตีรวจสอบลຌวปอกสารเมถูกตຌองหรือเมครบถຌวน 
   (1)ปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนด้านินการจຌง
จังหวัด฿หຌจຌงองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนด้านินการจัดสง
อกสารหลักฐานการจัดตัๅงศูนยຏพัฒนาดใกลใกพิไมติม 

   (2) องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสงอกสารหลักฐาน
พิไมติม฿หຌอ้าภอหรือจังหวัดลຌวตกรณี  ละจังหวัด
รวบรวมสง฿หຌกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบ            

อีกครัๅงหนึไง 
 

กรณตีรวจสอบลຌวปอกสารถูกตຌองครบถຌวน 
   (1)ปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนด้านินการพิไมขຌอมูล
ศูนยຏพัฒนาดใกลใกทีไจัดตัๅง฿หม฿นระบบสารสนทศทาง
การศึกษาศูนยຏพัฒนาดใกลใกขององคຏกรปกครองสวน
ทຌองถิไน (ccis)   
   (2) มีหนังสือจຌงจังหวัดพืไอจຌง฿หຌองคຏกรปกครองสวน
ทຌองถิไนทราบวากรมส งสริมการปกครองทຌองถิไน เดຌ
ด้านินการพิไมขຌอมูลศูนยຏพัฒนาดใกลใกทีไจัดตัๅง฿หม฿นระบบ
สารสนทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนาดใกลใกขององคຏกร
ปกครองสวนทຌองถิไนป(ccis) ลຌว   

ภาย฿นป15ปวัน 

ภาย฿น 15 วัน 



111คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การด้านนิการของ
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
ด้านินการตรวจสอบการรายงาน
การปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใกป
ละความถูกตຌองปครบถຌวนของ
อกสารหลักฐานประกอบ

กระบวนงานสดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน
การปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน

 

กลุมงานสงสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยละศูนยຏพัฒนาดใกลใกป 
กองสงสริมละพัฒนาการจัดการศึกษาทຌองถิไนป 

ทรศัพทຏป0-2241-9000ปตอป5344 

การด้านินการขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปละจังหวัดป
องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัดวทีประชาคม฿นพืๅนทีไ

หรือต้าบลดิมทีไ ศูนยຏตัๅงอยู ปวามีความตຌองการ฿หຌปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนาดใกลใกหรือเมปพืไอส้ารวจความคิดหในของชุมชน
ละมติทีไตຌองการ

(๎ น้าผลการประชาคมสนอผูຌบริหารองคຏกรปกครอง
สวนทຌองถิไนพืไอสนอขอความหในชอบจากสภาทຌองถิไนปป

)ปมืไอสภาทຌองถิไน฿หຌความหในชอบ฿นการปลีไยนชืไอปปปปปป
ศูนยຏพัฒนาดใกลใกรียบรຌอยลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
จัดท้าประกาศการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใก

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนรายงานการปลีไยนชืไอปปปปปปปปปปปปปปปป
ศู น ยຏ พั ฒ น าดใ ก ลใ ก ฿หຌ อ้ า ภ อ ห รื อ จั งห วั ด  ลຌ ว  ต ก ร ณปี
พรຌอมอกสารปหลักฐานประกอบทีไรับรองส้านาทุกฉบับปดังนีๅ

ส้านามติทีไประชุมประชาคมพรຌอมบบส้ารวจป
จ้านวนป1ปชุด

(4 .2 )ปส้ านามติ การประชุ มสภาทຌ องถิไ นทีไ หใ นชอบ
฿หຌปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใก จ้านวนป1ปชุด

ส้านาประกาศการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใก
จ้านวนป1ปชุด

5)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา
ดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพรຌอมอกสารหลักฐาน
ประกอบ฿หຌ มีความถูกตຌองปละครบถຌวนปลຌวรายงาน฿หຌปปปปปปปปปปปปปปปปป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

ภาย฿นป15ปวัน

กรณีตรวจสอบลຌวปอกสารเมถูกตຌองหรือเมครบถຌวนป
1)ปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนด้านินการจຌงจังหวัด

฿หຌจຌงองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนด้านินการจัดสงอกสาร
หลักฐานการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใกพิไมติม

2)ปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสงอกสารหลักฐานพิไมติม
฿หຌอ้าภอหรือจังหวัดลຌวตกรณีปละจังหวัดรวบรวมสง฿หຌ
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบอีกครัๅงหนึไง
ป

ภาย฿นป15ปวัน

ภาย฿นป15ปวัน

กรณีตรวจสอบลຌวปอกสารถูกตຌองครบถຌวนป
1 )ปก ร ม ส ง ส ริ ม ก า ร ป ก ค ร อ ง ทຌ อ งถิไ น ด้ า นิ น ก า ร

ปลีไยนปลงกຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนาดใกลใกทีไปลีไยนชืไอ
฿นระบบสารสนทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนาดใกลใก
ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป( ปป

2)ปมีหนังสือจຌงจังหวัดพืไ อจຌง฿หຌองคຏกรปกครอง
สวน ทຌ อ งถิไน ทราบว ากรมส งสริมการปกครองทຌ องถิไ น
เดຌด้านินการกຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนาดใกลใกทีไปลีไยนชืไอ
฿นระบบสารสนทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนาดใกลใก
ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป( ลຌว

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนประสงคຏจะปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนาดใกลใก฿นสังกัดของตนอง

     องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนประสงคຏจะยຌาย/รวมศูนยຏ
พัฒนาดใกลใกตຌองด้านินการตามมาตรฐานการด้านินงาน      
ศูนยຏพัฒนาดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปประจ้าป
งบประมาณปพ.ศ.ป2559ป 
    ตามหนังสือกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปทีไ ปมทป
0816.4/วป405ปลงวันทีไป22ปกุมภาพันธຏป2560ป

การด้านนิการของ 
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

   ด้านินการตรวจสอบการรายงาน
การยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนาดใกลใกปละ
ความถูกตຌองปครบถຌวนของอกสาร
หลักฐานประกอบ

การด้านินการขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปป
ปปปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจะสามารถด้านินการบันทึกขຌอมูล
จ้านวนดใกนักรียน฿นระบบสารสนทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา
ดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป(ccis)ปเดຌตามระยะวลาป
ทีไกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนก้าหนดปปละป2ปครัๅงปดังนีๅป
ปปป(1)ปครัๅงทีไป1ปประมาณดือนพฤษภาคมป-ปมิถุนายนปของทุกปป
ปปปป(2)ปครัๅงทีไป2ปประมาณดือนพฤศจิกายนปของทุกปป
ปปปป
ป

กระบวนงานสดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 
การยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนาดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
                
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

การด้านินการขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปละจังหวัดป
ปปปป(1)ปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัดวทีประชาคม฿นพืๅนทีไปปปป
หรือต้าบลดิมทีไศูนยຏตัๅงอยูปวามีความตຌองการ฿หຌยຌาย/รวมศูนยຏ
พัฒนาดใกลใกหรือเมปพืไอส้ารวจความคิดหในของชุมชนปปปปปปป
ละมติทีไตຌองการป
ปปปป(2)ปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัดท้าผนการยຌาย/รวมศูนยຏ
พัฒนาดใกลใกปดยก้าหนดปวันยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนาดใกลใกปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
฿หຌชัดจนป
ปปปป(3)ปคณะกรรมการศูนยຏพัฒนาดใกลใกน้ารืไองสนอตอ
หนวยงานตຌนสังกัดตามล้าดับปพืไอ฿หຌผูຌบริหารองคຏกรปกครอง
สวนทຌองถิไนพิจารณาสนอขอความหในชอบจากสภาทຌองถิไนปป
ปปปป(4)ปมืไอสภาทຌองถิไน฿หຌความหในชอบ฿นการยຌาย/รวมปปปปปปป
ศูนยຏพัฒนาดใกลใกรียบรຌอยลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
จัดท้าประกาศยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนาดใกลใกป
ปปปป(5)ปกรณี รวม ศูนยຏ พั ฒ นาดใก ลใก ป฿หຌ อ งคຏกรป กครอ งปปปปปปปป
สวนทຌองถิไนพิจารณ าคัดลือกหัวหนຌาศูนยຏพัฒนาดใกลใกปปปปปปป
จากศูนยຏ ทีไยຌาย/รวมทีไ มีความรูຌความสามารถปละหมาะสมปปปปปปปปปปปปปปป
พืไ อ ม อ บ ห ม า ย ฿หຌ ป ฏิ บั ติ ห นຌ า ทีไ ฿น ต้ า  ห น ง หั ว ห นຌ าปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
ศูนยຏพัฒนาดใกลใกป
ปปปป(6)ปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนรายงานการยຌาย/รวมศูนยຏ
พัฒนาดใกลใก฿หຌอ้าภอหรือจังหวัดลຌวตกรณีปพรຌอมอกสารป
หลักฐานประกอบทีไรับรองส้านาทุกฉบับปดังนีๅป
ปปปปปปปปป(6.1)ปส้านามติทีไประชุมประชาคมพรຌอมบบส้ารวจป
จ้านวนป1ปชุดป
ปปปปปปปปป(6.2 )ปส้ านามติ การประชุ มสภาทຌ องถิไนทีไ หใ นชอบปปปปปปปปปป
฿หຌยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนาดใกลใกปจ้านวนป1ปชุดป
ปปปปปปปปป(6.3)ปส้านาประกาศการยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนาดใกลใกป
จ้านวนป1ปชุดป
ปปปปปปปปป(6.4)ปทะบียนดใกนักรียนปจ้านวนป1ปชุดป
ปปปปปปปปป(6.5)ปทะบียนบุคลากรผูຌดูลดใกปจ้านวนป1ปชุดป
ปปปป(7)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนา
ดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพรຌอมอกสารหลักฐาน
ป ระก อ บ ฿หຌ มี ความ ถูก ตຌ องปล ะครบ ถຌวนปลຌ วราย งานปปปปปปปปปปป
฿หຌกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนป
ป
ป

ภาย฿นป15ปวันป

กรณตีรวจสอบลຌวปอกสารเมถูกตຌองหรือเมครบถຌวน 
   1)ปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนด้านินการจຌงจังหวัด
฿หຌจຌงองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนด้านินการจัดสงอกสาร
หลักฐานการยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนาดใกลใกพิไมติมป
ปปป2) องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสงอกสารหลักฐาน
พิไมติม฿หຌอ้าภอหรือจังหวัดลຌวตกรณี  ละจังหวัด
รวบรวมสง฿หຌกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบ            
อีกครัๅงหนึไง 
 

กรณีตรวจสอบลຌวปอกสารถูกตຌองครบถຌวนป
ปปป(1)ปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนด้านินการพิไมขຌอมูลปปป
ศูน ยຏ พั ฒ น าดใ ก ลใ ก ทีไ ยຌ าย /รวม ฿น ระ บ บ ส ารส น ท ศปปปปปปปปปปปป
ทางการศึกษาศูนยຏพัฒนาดใกลใกขององคຏกรปกครองปปปปปป
สวนทຌองถิไนป(ccis)ปปป
ปปป(2)ปมีหนังสือจຌงจังหวัดพืไอจຌง฿หຌองคຏกรปกครองปปปปปปปปปปปปปปปป
สวนทຌองถิไนทราบวากรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปปปปปปปปปปปปปปปปป
เดຌ ด้านินการพิไมขຌอมูลศูนยຏพัฒนาดใกลใกทีไยຌาย/รวมปปปปปปปปปปปปปปปปป
฿นระบบสารสนทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนาดใกลใกปปปปปปปปปปปปปปปปปป
ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป(ccis)ปลຌวปปป

ภาย฿นป15ปวันป

ภาย฿นป15ปวันป



112 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การด้านนิการของ 
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

   ด้านินการตรวจสอบการรายงาน
ก า รยุ บ ลิ ก ศู น ยຏ พั ฒ น า ดใ ก ลใ กป      
 ล ะ ค ว า ม ถู ก ตຌ อ ง ป ค ร บ ถຌ ว น            
ของอกสารหลักฐานประกอบ 

     องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนประสงคຏจะยุบลิกศูนยຏพัฒนา
ดใก ลใกตຌองด้านินการตามมาตรฐานการด้านินงาน                    
ศูนยຏพัฒนาดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปประจ้าป
งบประมาณปพ.ศ.ป2559ป 
     ตามหนังสือกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปทีไ ปมทป
0816.4/วป405ปลงวันทีไป22ปกุมภาพันธຏป2560 

กระบวนงานสดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 
การยุบลิกศูนยຏพัฒนาดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
              
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

การด้านินการขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปละจังหวัดป
    (1) องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัดวทีประชาคม฿นพืๅนทีไ    
หรือ ต้าบ ลดิมทีไ ศูนยຏ ตัๅ งอยู ปวามีความตຌองการ฿หຌ ยุบ ลิก         

ศูนยຏพัฒนาดใกลใกหรือเมปพืไอส้ารวจความคิดหในของชุมชน
ละมติทีไตຌองการ 

   (2)ปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัดท้าผนการยุบลิก        

ศูนยຏพัฒนาดใกลใก ผนบุคลากรทีไเดຌรับผลกระทบปดย฿หຌมีผล
มืไอสิๅนสุดปการศึกษานัๅน 

    (3) น้าผลการประชาคมปผนการยุบลิกศูนยຏพัฒนาดใกลใกป
ละผนบุคลากรทีไเดຌรับผลกระทบปสนอผูຌบริหารองคຏกร
ปกครองสวนทຌองถิไนพืไอสนอขอความหในชอบจากสภาทຌองถิไนป  
    (4 ) มืไ อ ส ภ าทຌ อ งถิไ น ฿หຌ ความ หใ น ช อ บ ฿น ก ารยุ บ ลิ ก           

ศูนยຏพัฒนาดใกลใกรียบรຌอยลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
จัดท้าประกาศยุบลิกศูนยຏพัฒนาดใกลใก 

    (5 )ปอ งคຏ ก รป ก ครอ งส วน ทຌ อ งถิไ น ราย งาน ก ารยุ บ ลิ กปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
ศู น ยຏ พั ฒ น าดใ ก ลใ ก ฿หຌ อ้ า ภ อ ห รื อ จั งห วั ด  ลຌ ว  ต ก ร ณีปปปปปป
พรຌอมอกสารปหลักฐานประกอบทีไรับรองส้านาทุกฉบับปดังนีๅ 
          (5.1)ปส้านามติทีไประชุมประชาคมพรຌอมบบส้ารวจ 

จ้านวนป1ปชุด 

          (5.2 )ปส้านามติการประชุมสภาทຌองถิไนทีไ หใ นชอบ          

฿หຌยุบลิกศูนยຏพัฒนาดใกลใก จ้านวนป1ปชุด 

          (5.3)ปส้านาประกาศการยุบลิกศูนยຏพัฒนาดใกลใก 

จ้านวนป1ปชุด 

          (5.4)ปผนบุคลากรทีไเดຌรับผลกระทบปจ้านวนป1ปชุด 

     (6)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการยุบลิกศูนยຏพัฒนาปปปปปปปปปปปปปปป
ดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพรຌอมอกสารหลักฐาน
ป ระก อ บ ฿หຌ มี ความ ถู ก ตຌ อ งป ละ ครบ ถຌ วนป ลຌ วรายงาน            

฿หຌกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

ภาย฿นป15ปวัน 

กรณีตรวจสอบลຌวปอกสารเมถูกตຌองหรือเมครบถຌวนป
   (1 )ปก ร ม ส ง ส ริ ม ก าร ป ก ค รอ งทຌ อ งถิไ น ด้ า นิ น ก า ร           

จຌงจังหวัด฿หຌจຌงองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนด้านินการ
จัดสงอกสารหลักฐานการยุบลิกศูนยຏพัฒนาดใกลใกพิไมติม 

   (2)ปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสงอกสารหลักฐาน
พิไมติม฿หຌอ้าภอหรือจังหวัดลຌวตกรณี ปละจังหวัด
รวบรวมสง฿หຌกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบ              

อีกครัๅงหนึไง 
ป

ภาย฿นป15ปวัน 

ภาย฿นป15ปวัน 

กรณีตรวจสอบลຌวปอกสารถูกตຌองครบถຌวนป
   (1)ปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนด้านินการปลีไยนปลง
กຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนาดใกลใกทีไยุบลิก฿นระบบสารสนทศ
ทางการศึกษาศูนยຏ พัฒ นาดใก ลใกขององคຏกรป กครอง          
สวนทຌองถิไนป(ccis) ปป
   (2)ปมี ห นังสือ จຌ งจั งห วัดพืไ อ จຌ ง฿หຌ อ งคຏ กรป กครอ ง                   
ส ว น ทຌ อ งถิไ น ทราบ ว ากรมส งสริมการปกครองทຌ องถิไ น                        

เดຌ ด้ านิ นการกຌ เขขຌ อมูลศูน ยຏ พั ฒ น าดใ ก ลใ ก ทีไ ยุ บ ลิ ก             

฿นระบ บ สารสนทศทางการศึกษาศูนยຏ พัฒ นาดใก ลใก          

ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป(ccis) ลຌว   

 

การด้านนิการของ
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
ด้านินการตรวจสอบการรายงาน
การปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใกป
ละความถูกตຌองปครบถຌวนของ
อกสารหลักฐานประกอบ

กระบวนงานสดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน
การปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน

 

กลุมงานสงสริมการจัดการศึกษาปฐมวัยละศูนยຏพัฒนาดใกลใกป 
กองสงสริมละพัฒนาการจัดการศึกษาทຌองถิไนป 

ทรศัพทຏป0-2241-9000ปตอป5344 

การด้านินการขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปละจังหวัดป
องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัดวทีประชาคม฿นพืๅนทีไ

หรือต้าบลดิมทีไ ศูนยຏตัๅงอยู ปวามีความตຌองการ฿หຌปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนาดใกลใกหรือเมปพืไอส้ารวจความคิดหในของชุมชน
ละมติทีไตຌองการ

(๎ น้าผลการประชาคมสนอผูຌบริหารองคຏกรปกครอง
สวนทຌองถิไนพืไอสนอขอความหในชอบจากสภาทຌองถิไนปป

)ปมืไอสภาทຌองถิไน฿หຌความหในชอบ฿นการปลีไยนชืไอปปปปปป
ศูนยຏพัฒนาดใกลใกรียบรຌอยลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
จัดท้าประกาศการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใก

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนรายงานการปลีไยนชืไอปปปปปปปปปปปปปปปป
ศู น ยຏ พั ฒ น าดใ ก ลใ ก ฿หຌ อ้ า ภ อ ห รื อ จั งห วั ด  ลຌ ว  ต ก ร ณปี
พรຌอมอกสารปหลักฐานประกอบทีไรับรองส้านาทุกฉบับปดังนีๅ

ส้านามติทีไประชุมประชาคมพรຌอมบบส้ารวจป
จ้านวนป1ปชุด

(4 .2 )ปส้ านามติ การประชุ มสภาทຌ องถิไ นทีไ หใ นชอบ
฿หຌปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใก จ้านวนป1ปชุด

ส้านาประกาศการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใก
จ้านวนป1ปชุด

5)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา
ดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพรຌอมอกสารหลักฐาน
ประกอบ฿หຌ มีความถูกตຌองปละครบถຌวนปลຌวรายงาน฿หຌปปปปปปปปปปปปปปปปป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

ภาย฿นป15ปวัน

กรณีตรวจสอบลຌวปอกสารเมถูกตຌองหรือเมครบถຌวนป
1)ปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนด้านินการจຌงจังหวัด

฿หຌจຌงองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนด้านินการจัดสงอกสาร
หลักฐานการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใกพิไมติม

2)ปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสงอกสารหลักฐานพิไมติม
฿หຌอ้าภอหรือจังหวัดลຌวตกรณีปละจังหวัดรวบรวมสง฿หຌ
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบอีกครัๅงหนึไง
ป

ภาย฿นป15ปวัน

ภาย฿นป15ปวัน

กรณีตรวจสอบลຌวปอกสารถูกตຌองครบถຌวนป
1 )ปก ร ม ส ง ส ริ ม ก า ร ป ก ค ร อ ง ทຌ อ งถิไ น ด้ า นิ น ก า ร

ปลีไยนปลงกຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนาดใกลใกทีไปลีไยนชืไอ
฿นระบบสารสนทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนาดใกลใก
ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป( ปป

2)ปมีหนังสือจຌงจังหวัดพืไ อจຌง฿หຌองคຏกรปกครอง
สวน ทຌ อ งถิไน ทราบว ากรมส งสริมการปกครองทຌ องถิไ น
เดຌด้านินการกຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนาดใกลใกทีไปลีไยนชืไอ
฿นระบบสารสนทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนาดใกลใก
ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป( ลຌว

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนประสงคຏจะปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนาดใกลใก฿นสังกัดของตนอง
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การด้านนิการของ 
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน 

   ด้านินการตรวจสอบการรายงาน
การปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใกป
ละความถูกตຌองปครบถຌวนของ
อกสารหลักฐานประกอบ 

กระบวนงานสดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 
การปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

                

         

 

        

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานสงสริมการจดัการศึกษาปฐมวัยละศูนยຏพัฒนาดใกลใกป 
กองสงสรมิละพัฒนาการจัดการศึกษาทຌองถิไนป 

ทรศัพทຏป0-2241-9000ปตอป5344 

การด้านินการขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปละจังหวัดป
    (1) องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัดวทีประชาคม฿นพืๅนทีไ   
หรือต้าบลดิมทีไ ศูนยຏตัๅงอยู ปวามีความตຌองการ฿หຌปลีไยนชืไอ      

ศูนยຏพัฒนาดใกลใกหรือเมปพืไอส้ารวจความคิดหในของชุมชน
ละมติทีไตຌองการ 

    (๎) น้าผลการประชาคมสนอผูຌบริหารองคຏกรปกครอง                
สวนทຌองถิไนพืไอสนอขอความหในชอบจากสภาทຌองถิไนปป 
    (3)ปมืไอสภาทຌองถิไน฿หຌความหในชอบ฿นการปลีไยนชืไอปปปปปป
ศูนยຏพัฒนาดใกลใกรียบรຌอยลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน
จัดท้าประกาศการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใก 

    (4) องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนรายงานการปลีไยนชืไอปปปปปปปปปปปปปปปป
ศู น ยຏ พั ฒ น าดใ ก ลใ ก ฿หຌ อ้ า ภ อ ห รื อ จั งห วั ด  ลຌ ว  ต ก ร ณปี          
พรຌอมอกสารปหลักฐานประกอบทีไรับรองส้านาทุกฉบับปดังนีๅ 
         (4.1) ส้านามติทีไประชุมประชาคมพรຌอมบบส้ารวจป
จ้านวนป1ปชุด 

         (4 .2 )ปส้ านามติ การประชุ มสภาทຌ องถิไ นทีไ หใ นชอบ                   

฿หຌปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใก จ้านวนป1ปชุด 

         (4.3) ส้านาประกาศการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใก 

จ้านวนป1ปชุด 

     (5)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา
ดใกลใกขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปพรຌอมอกสารหลักฐาน
ประกอบ฿หຌ มีความถูกตຌองปละครบถຌวนปลຌวรายงาน฿หຌปปปปปปปปปปปปปปปปป
กรมสงสรมิการปกครองทຌองถิไน 

 

ภาย฿นป15ปวัน 

กรณีตรวจสอบลຌวปอกสารเมถูกตຌองหรือเมครบถຌวนป
   (1)ปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนด้านินการจຌงจังหวัด
฿หຌจຌงองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนด้านินการจัดสงอกสาร
หลักฐานการปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนาดใกลใกพิไมติม 

   (2)ปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสงอกสารหลักฐานพิไมติม
฿หຌอ้าภอหรือจังหวัดลຌวตกรณีปละจังหวัดรวบรวมสง฿หຌ
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบอีกครัๅงหนึไง 
ป

ภาย฿นป15ปวัน 

ภาย฿นป15ปวัน 

กรณีตรวจสอบลຌวปอกสารถูกตຌองครบถຌวนป
   (1 )ปก ร ม ส ง ส ริ ม ก า ร ป ก ค ร อ ง ทຌ อ งถิไ น ด้ า นิ น ก า ร
ปลีไยนปลงกຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนาดใกลใกทีไปลีไยนชืไอ               

฿นระบบสารสนทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนาดใกลใก        

ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป(ccis) ปป
   (2)ปมีหนังสือจຌงจังหวัดพืไ อจຌง฿หຌองคຏกรปกครอง        
สวน ทຌ อ งถิไน ทราบว ากรมส งสริมการปกครองทຌ องถิไ น            

เดຌด้านินการกຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนาดใกลใกทีไปลีไยนชืไอ       

฿นระบบสารสนทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนาดใกลใก       

ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป(ccis) ลຌว   

 

 

องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนประสงคຏจะปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนาดใกลใก฿นสังกัดของตนอง 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

1. ด้านินการพຌนจากต้าหนงของ
ผูຌบริหารทຌองถิไนละสมาชิกสภา
ทຌองถิไน
ชุดดิมป(ทีไหมดวาระ) ฿นระบบฯป
2.ด้านินการบันทึกขຌอมูลฯป฿นระบบ
ศูนยຏขຌอมูลลือกตัๅงผูຌบริหารปสมาชิก
สภาทຌองถิไนละทะบยีนปอปท. 

จัดตรียมขຌอมูล
ประวัติของ
ผูຌบริหารทຌองถิไน
ละสมาชิกสภา
ทຌองถิไน

1.ตรวจสอบขຌอมูล
2.ประมวลผลละท้ารายงานสรุป

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การบันทึกขຌอมูลการลือกตัๅง
ผูຌบริหารทຌองถิไนละสมาชิกสภาทຌองถิไน

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ.

เมมีคาธรรมนียม

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

1. จຌาหนຌาทีไของปอปท. ปຓนผูຌบันทึกขຌอมูลสมาชิกสภาทຌองถิไนหรือผูຌบริหารทຌองถิไน
2. กองการลือกตัๅงทຌองถิไนตรวจสอบขຌอมูลจากฐาน฿นระบบศูนยຏขຌอมูลลือกตัๅงผูຌบริหารป สมาชิกสภาทຌองถิไน
ละทะบียนป อปท. (ระบบปele)

กลุมงานประชาสัมพันธຏปการมีสวนรวมปละขຌอมูลการลือกตัๅงทຌองถิไน
กองการลือกตัๅงทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– วันศุกรຏป(ยกวຌนวันหยุดทีไทางราชการก้าหนด)
ตัๅงตวลาป08.30 – 16.30 น.

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : 08-9925-2674

1. พ.ร.บ. การลือกตัๅงผูຌบริหารทຌองถิไนละสมาชิกสภาทຌองถิไน
2. พ.ร.บ. องคຏการบริหารสวนจังหวัดป พ.ร.บ. ทศบาลปพ.ร.บ. องคຏการบริหารสวนต้าบลปพ.ร.บ.มืองพัทยา

ผูຌจัดท้าป นางนวมลลิ่ป จริญกียรติภักดีปผูຌรบัรองปนายวิษณุปปวาสานนทຏปปสังกัดปผอ.ปกองการลือกตัๅงทຌองถิไน

3 วัน
2 วัน

นายวิษณุปวาสานนทຏ
ผูຌอ้านวยการกองการลือกตัๅงทຌองถิไน
บอรຏทรป: 08-9925-2674

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

รายละอียดพิไมติม
สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป

ทางวใบเซตຏปสถ. www.ele.dla.go.th หรือทาง QR CODE
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ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

ตรวจสอบคุณสมบัติละลักษณะ
ตຌองหຌามจากระบบศูนยຏขຌอมูล
ลือกตัๅงผูຌบริหารปสมาชิกสภา
ทຌองถิไนละทะบียนปอปท.

รับหนังสือจาก
หนวยงานทีไรຌอง
ขอ฿หຌตรวจสอบ
ขຌอมูลฯป

จຌงผลการตรวจสอบ

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ

การตรวจสอบคุณสมบัติ
ละลักษณะตຌองหຌามของหนวยงาน

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ.

1 วัน
3 วัน

เมมีคาธรรมนียม

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

1.ปจຌาหนຌาทีไของปอปท.ป ปຓนผูຌบันทึกขຌอมูลสมาชิกสภาทຌองถิไนหรือผูຌบริหารทຌองถิไน
2.ปกองการลือกตัๅงทຌองถิไนตรวจสอบขຌอมูลจากฐาน฿นระบบศูนยຏขຌอมูลลือกตัๅงผูຌบริหารป สมาชิกสภาทຌองถิไน
ละทะบียนป อปท.ป

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง
1.ปกฎหมายทีไกีไยวกับการลือกตัๅงผูຌบริหารทຌองถิไนละสมาชิกสภาทຌองถิไน
2.ปกฎหมายจัดตัๅงองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน

กลุมงานอ้านวยการปจัดการปละสนับสนุนการลือกตัๅง
กองการลือกตัๅงทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– วันศุกรຏป(ยกวຌนวันหยุดทีไทางราชการก้าหนด)
ตัๅงตวลาป08.30 – 16.30ปน.
บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : 08-9925-2674

นายวิษณุปวาสานนทຏ
ผูຌอ้านวยการกองการลือกตัๅงทຌองถิไน
บอรຏทรป: 08-9925-2674

รายละอียดพิไมติม
สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป

ทางวใบเซตຏปสถ.ปสถ.ปwww.ele.dla.go.th หรือทาง QR CODE

ผูຌจัดท้าป นางนวมลลิ่ป จริญกียรติภักดีป ผูຌรบัรองปนายวิษณุปปวาสานนทຏปปสังกัดปผอ.กองการลือกตัๅงทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

1.ตรวจสอบ/
วิคราะหຏปอกสารป
2.ประสานขอ
ขຌอมูลทีไกีไยวขຌอง
กับการตรวจ
ราชการกับ
หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง

ลงทะบียนรับหนังสือ
จากหนวยงานทีไ
กีไยวขຌองสง฿หຌปผต.สถ.ป
ตดิตามตรวจสอบ
ขຌอทใจจริง

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การตรวจราชการติดตามรืไองรຌองรียนรຌองทุกขຏ
สถจ.

5ปวัน

เมมีคาธรรมนียม

กลุมประสานการตรวจราชการ
บอรຏทรส้านักงาน : 0 2243 2276 ,ป0 2241 9000 ตอป1328-9
ทรสารป0ป2243ป2279ปปบอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : 08ป1619ป5541,ป08ป1922ป9696

ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏป- ศุกรຏ
วลาป08.30 – 16.30ปน.

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

1.ปวาทีไรຌอยตรีปธานินทรຏ ริๅวธงชัยป ป061-390-1717 2.ปนายวีระศักด่ิปศรีสภาปป061-393-8118
3.ปนายนิวัฒนຏ ภาตะนันทຏ 081-255-4859 4.ปนายชัยพัฒนຏ เชยสวัสด่ิป ป081-174-3693
5.ปนายสุวิทยຏ จันทรຏหวร 089-569-1310 6.ปนายอิสระปละอองสกุลป ป061-384-0777

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

นายอกยุทธ จักสีปปนายถิระวัฒนຏ สงทองลຌวนปสังกัดกลุมประสานการตรวจราชการปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

1.ปลงพืๅนทีไตรวจ
ราชการตดิตาม/
ตรวจสอบรืไอง
รຌองรียนปรຌองทุกขຏป
2.ปตรวจติดตามขຌอ
สัไงการ/นยบาย
3.ปตรวจติดตามสืไอ
ออนเลนຏป/ปสืไอ
สิไงพิมพຏป/ปทีวี
4.ปตรวจตดิตาม
ขຌอสัไงการทางปline 

ของบริหาร

5ปวันท้าการ

กรณีตรวจติดตามรืไองรຌองรียนปรຌองทุกขຏป
ตามทีไหนวยงานทีไกีไยวขຌองสง฿หຌปผต.สถ.ป
ตรวจตดิตามปป
สรุปรายงานขຌอทใจจรงิสนอปหน.ผต.สถ.ปละ
สนอผูຌบังคับบัญชาทราบปภาย฿นป25 วัน
ท้าการนับตวันทีไเดຌลงทะบียนรับหนังสือ

ตรวจติดตามขຌอสัไงการ/
นยบาย/สืไอออนเลนຏ/
สืไอสิไงพิมพຏ/ทีวี

15ปวัน
ท้าการ

-
-

1.ปการประสานขอขຌอมูลหนวยงานทีไกีไยวขຌองลวงหนຌากอนการออกตรวจราชการ/ติดตามรืไองรຌองรียนป รຌองทุกชຏ
2.ปกลเกราชการสวนภูมิภาคตຌองมีความพรຌอม฿นการอ้านวยความสะดวก฿นการจัดตรียมขຌอมูลประกอบการตรวจสอบขຌอทใจจริง

ระบียบกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปวาดຌวยการตรวจราชการของกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปพ.ศ.ป2546

กรณีตรวจติดตามตามขຌอสัไงการ/นยบาย/
สืไอออนเลนຏ/สืไอสิไงพิมพຏ/ทีวี
สรุปรายงานขຌอทใจจรงิสนอผูຌบังคับบัญชา
฿หຌทราบทันทีหลังจากดินทางกลับจากการ
ตรวจตดิตามป(รายงานภาย฿นป3 วัน)รายงานภาย฿นป3ปวัน

รายงานทางปline ฿หຌผูຌบริหารทราบ
ภาย฿นป24 ชัไวมง

ขຌอสัไงการทางปline 

ของผูຌบริหาร
รายงานภาย฿นป24ปชม.
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

การประมินคุณธรรมละความปรง฿ส฿นการด้านินงาน
ขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนป
(Integrity and Transparency Assessment: ITA)

คาธรรมนียม

เมมีคาธรรมนียม

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ.

1.ส้านักงานปป .ป .ช.ป
จຌ ง  น วท า ง ก า ร
ประมินปITA ฿หຌ ปสถ .
ทราบ

2.ปส้านักงานปป.ป.ช.ปรวมกับปสถ.
จัดประชุมปWeb conference 

ชีๅจงการตรียมความพรຌอม
ส้าหรับการประมิน฿หຌกับปสถจ.

3 . ป สถ จ . ป จຌ ง ปอ ป ท .

รับทราบละตรียมความ
พรຌอมการประมินปITA

4.ปส้านักงานปป .ป .ช. ปจัดประชุม
ชีๅจงนวทางตามคูมือการประมินป
ITA ฿หຌกปสถจ.ป.ละปป.ป.ช.ปประจ้าจังหวัด

5. สถจ.ปชีๅจงนวทาง
ละ฿หຌ ค้าปรึกษากา ร
ประมินกปอปท.

6.ผูຌรับจຌางการประมินประสาน
ขຌอมูลพืไอการประมินละจัดกใบ
ขຌอมูลจากบบปEIT ละปOIT 

ละบุคลากรปอปท. ปท้าบบ
ผานระบบปITA online

7.ปอปท.ปอ้านวยความสะดวก฿น
การกใบขຌอมูลของผูຌรับจຌางการ
ประมิน

8 . ป ผูຌ รับ จຌาง สงผ ล
คะนนประมิน฿หຌป
ป.ป.ช.

30ปวัน 30ปวัน 30ปวัน
30ปวัน

30ปวัน30ปวัน 60ปวัน

1) บบวัดการรับรูຌของผูຌมีสวนเดຌสียภาย฿นป (ปIntegrity and Transparency Assessment: IIT )

2) บบวัดความรูຌของผูຌมีสวนเดຌสียภายนอก (External Integrity and Transparency Assessment: EIT)

3) บบตรวจการปຂดผยขຌอมูลสาธารณะปOpen Data Integrity and Transparency Assessment: OIT)

เคร่ืองมือการประเมิน

รวมทัๅงสิๅน
240ปวัน

ศูนยຏปฏิบัติการตอตຌานการทุจริตปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนป
ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏป– ศุกรຏปปวลาป08.30 – 16.30ปน.
บอรຏทรส้านักงาน : 02-241-0267

ผูຌรับผิดชอบปนายพีรวิทยຏปพงคຏสุรชีวินปทรป081-403-5683

นายสุวิชชาปพใงเพบูลยຏป
หัวหนຌาส้านักงานศูนยຏปฏิบัติการตอตຌานการทุจริต
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนป
ทรป081-890-4439

- การด้านินงานมีหลายขัๅนตอนละขอ฿หຌรงรัด฿หຌปຓนเปตามกรอบระยะวลาทีไก้าหนด
- ประสานปอปท.ปละผูຌรับจຌางอยาง฿กลຌชิด

รายละอียดพิไมติม

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไ
ทางวใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿นปศปท.สถ.

ผูຌจัดท้า นายพีรวิทยຏปพงคຏสุรชีวินป ผูຌรับรอง นายสุวิชชาปพใงเพบูลยຏป

หรือทางปQR CODE
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กระบวนการ/ขัๅนตอนปละระยะวลา

ชองทางการ฿หຌบริการ

สถจ.

ศูนยຏปฏิบัติการตอตຌานการทุจริตปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป5
ชัๅนป4 กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
ผูຌรับผิดชอบปนายพีรวิทยຏปพงคຏสุรชีวินปทรป081-403-5683
บอรຏทรส้านักงาน : 02-241-0267

ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป- ศุกรຏ
วลาป08.30 – 16.30ปน.

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

ผูຌรับรอง นายสุวิชชาปพใงเพบูลยຏปผูຌจัดท้า นายพีรวิทยຏปพงคຏสุรชีวินป

1.ปสถจ.ปรับการประสาน
จากปศปท.สถ . ป ห รื อ
หนวยงานทีไกีไยวขຌอง

2.ปสถจ.ด้านินการตรวจสอบ
ขຌอทใจจริง฿นทางลับ

3 . ป สถจ .ประ สานขอขຌ อมู ล
หนวยงานทีไ กีไยวขຌอง฿นระดับ
พืๅนทีไปชนปป.ป.ช.จังหวัดปป.ป.ท.ป
จังหวัดหรือต้ารวจทຌองทีไ

4.ปสถจ.ปพิจารณาขຌอมูลหากมี
ความผิด฿หຌจຌง จຌาหนຌาทีไ ทีไ
กีไ ย วขຌ อ ง ด้า นิ น กา รตาม
กฎหมาย

5.ปสถจ.ปรายงานผลการ
ด้านินการ฿หຌปศปท.สถ.

6.ปสถจ.จຌงสืไอมวลชน
พืไอชีๅจงขຌอทใจจริง
การด้านินงาน

20ปวัน 30ปวัน

30ปวัน

ขอ฿หຌปสถจ.ปตรวจสอบ฿นทางลับเม฿หຌขຌอมูลรัไวเหลปท้า฿หຌคูกรณีดือดรຌอน

สถานทีไ : ศูนยຏปฏิบัติการตอตຌานการทุจริตปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนป
นายสุวิชชาปพใงเพบูลยຏปหัวหนຌาส้านักงานศูนยຏปฏิบัติการตอตຌานการทุจริตปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนป
ทรป081-890-4439

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

7ปวัน
7ปวัน7ปวัน

จบ
กระบวนการ

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

 ประมวลกฎหมายอาญา
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดຌวยการปງองกันละปราบปรามการทุจริต

รวมทัๅงสิๅน
101ปวัน

การตรวจสอบขຌอมูลการทุจริตของป อปท.

รายละอียดพิไมติม

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไ
ทางวใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th หมวดป“หนวยงานภาย฿นปศปท.สถ. หรือทางปQR CODE
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

ตงตัๅง
คณะกรรมการ
สอบคัดลือก

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การสอบคัดลือกสายผูຌปฏิบัติ

อปท.ปสถจ.

เมมีคาธรรมนียม

- กลุมงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปส้านักงานสงสริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- สวนมาตรฐานทัไวเปการบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนป
ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– ศุกรຏปปวลาป08.30 – 16.30ปน.ปบอรຏทรส้านักงาน: 0ป241ป9000ปตอป4216ป– 4218ป
ผูຌรับผิดชอบ : นางสาวบุรณี พรรจนຏปบอรຏทรป08ป9925ป2501

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

ประกาศ
รับสมัครสอบ

฿หຌทราบอยางทัไวถึง
เมนຌอยกวาป
15 วันท้าการ

สอบ

ประกาศปก.จ.ปก.ท.ปละปก.อบต.ปรืไองปปหลักกณฑຏละงืไอนเขการสอบคัดลือกส้าหรับขຌาราชการปหรือพนักงานสวน
ทຌองถิไนปพ.ศ.ป2557ปฉบับลงวันทีไป11ปปพฤศจิกายนป2557

1.ปการตงตัๅงกรรมการสวนกลางสวนภูมิภาคทีไเมมีอ้านาจหนຌาทีไหรือมลัีกษณะงาน฿กลຌคียงกับต้าหนงทีไปຂดสอบ
2.ปคุณสมบัติผูຌมีสิทธิสอบคัดลือกตຌองระบุทัๅงตามมาตรฐานก้าหนดต้าหนงละบทฉพาะกาลปรวมทัๅงตຌองระบุอัตรางินดือน
เมตไ้ากวาอัตรางินดือนรกบรรจุของประภทวิชาการระดับปฏิบัติการปป

ประกาศผลการคัดลือก

- ทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรป08 9562 1303

รับสมัคร

เมนຌอยกวาป
10ปวันท้าการ

ประกาศรายชืไอ

เมนຌอยกวาป10ปวันท้าการ
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สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

การสอบคัดลือกสายผูຌปฏิบัติ

ผูຌด้านินการ อปท. ปຓนหนวยด้านินการสอบคัดลือกปหรืออาจรຌองขอ฿หຌปก.จังหวัดปปຓนหนวยด้านินการสอบคัด ลือกทนกใเดຌดย฿หຌปอปท .  นัๅนปปปป
ปຓนจຌาของบัญชีสอบคัดลือกละรับผิดชอบคา฿ชຌจาย฿นการด้านินการสอบคัด ลือก
ขัๅนตอนการดา้นินการ
1. การตงตัๅงคณะกรรมการสอบคัดลือก
2. ประชุมคณะกรรมการสอบคัดลือกพืไอก้าหนดวันป วลาปสถานทีไสอบขຌอขียนป สัมภาษณຏละระบียบกีไยวกับการสอบ
3.  หนวยด้านินการสอบคัดลือกประกาศรับสมัครสอบกอนวันริไมรับสมัครสอบเมนຌอยกวาป15 วันท้าการปดยระบุชืไอต้าหนงปสายงานปละจ้านวน
อัตราวางทีไจะตงตัๅงปคุณสมบัติของผูຌมีสิทธิสมัครสอบปหลักสูตรละวิธีการสอบคัด ลือก ปก้าหนดวันป วลาปสถานทีไสอบขຌอ ขียนป สัมภาษณຏ ละ
ระบียบกีไยวกับการสอบเดຌ ทาทีไ จ้าปຓนปละขຌอความอืไนทีไ ผูຌสมัครสอบควรทราบปดยปຂดประกาศรับสมัครสอบคัด ลือกนัๅนเวຌ฿นทีไ ปຂด ผย
พืไอประชาสัมพันธຏ฿หຌทราบดยทัไวกันดຌวยกใเดຌป
4. หนวยด้านินการสอบคัดลือกป ตงตัๅงจຌาหนຌาทีไรับสมัครสอบละจຌาหนຌาทีไตรวจคุณสมบัติป
5. ก้าหนด฿หຌรับสมัครสอบเมนຌอยกวาป 10 วันท้าการ
6. มืไอจຌาหนຌาทีไตรวจคุณสมบัติสรใจรียบรຌอยลຌวป ฿หຌหนวยด้านินการสอบคัดลือกประกาศรายชืไอผูຌมีสิทธิขຌาสอบกอนวันสอบเมนຌอยกว าป10 วันท้าการ
7. ตงตัๅงกรรมการออกขຌอสอบภาคปก. ละปภาคปข. ตงตัๅงกรรมการสอบสัมภาษณຏภาคปค. รวมทัๅงจຌาหนຌาทีได้านินการสอบคัด ลือก พืไอชวยหลือ
การสอบคัดลือก
8. กณฑຏการตัดสินวาผูຌ฿ดปຓนผูຌสอบคัด ลือกเดຌ฿หຌ ถือกณฑຏวาป ตຌองปຓนผูຌสอบเดຌคะนน฿นตละภาคทีไสอบตามหลัก สูตรเมตไ้ากวารຌอยละหก สิบ
9. การสอบคัดลือกปจะตຌองสอบตามหลักสูตรทุกภาคปตคณะกรรมการสอบคัดลือกจะก้าหนด฿หຌสอบทัๅงป3 ภาค฿นคราวดียวกันปหรือสอบภาคปก . 

ละปข. กอนปลຌวจึง฿หຌผูຌสอบเดຌคะนนตามกณฑຏป สอบ฿นภาคอืไนตอเปกใเดຌป ป
10. ฿นกรณีทีไปรากฏวามีการทุจริตป฿หຌคณะกรรมการสอบคัดลือกปรายงาน฿หຌหนวยด้านินการสอบคัดลือกทราบปตหากกรณีหนวยด้านินการสอบ
คัดลือกทุจริตหรือสอเป฿นทางทุจริตป ฿หຌประธานก .จังหวัดป มีอ้านาจ฿นการยกลิกการสอบคัดลือกครัๅงนัๅน
11. มืไอเดຌด้านินการสอบคัดลือกสรใจลຌวป฿หຌคณะกรรมการสอบคดัลือกจัดท้าบัญชีรายชืไอ ผูຌสอบผานรียงล้าดับตามผลคะนนรวมปรายงานตอ
หนวยด้านินการสอบคัดลือกป พืไอด้านินการประกาศรายชืไอผูຌสอบคัดลือกเดຌตอเป
12. ฿หຌรียงล้าดับทีไจากผูຌสอบเดຌคะนนรวมสูงลงมาตามล้าดับป฿นกรณีทีไมีผูຌสอบเดຌคะนนรวมทากันป ฿หຌ ผูຌสอบเดຌคะนนภาคความหมาะสมกับ
ต้าหนงมากกวาปຓนผูຌอยู฿นล้าดับทีไสูงกวาปถຌาเดຌคะนนภาคความหมาะสมกับต้าหนงทากันป ฿หຌ ผูຌ เดຌคะนนภาคความรูຌความสามารถทีไ ฿ชຌ ฉพาะ
ต้าหนงมากกวาปຓนผูຌอยู฿นล้าดับทีไสูงกวาปถຌาเดຌคะนนภาคความรูຌความสามารถทีไ฿ชຌฉพาะต้าหนงทากันป฿หຌผูຌเดຌคะนนภาคความรูຌความสามารถทัไว เป
มากกวาปຓนผูຌอยู฿นล้าดับทีไสูงกวาป ถຌาเดຌคะนนภาคความรูຌความสามารถทัไวเปทากันป ฿หຌผูຌเดຌรับลขประจ้าตัวสอบกอนปຓนผูຌอยู฿นล้าดับทีไ สูงกวาป
13. ฿หຌประกาศขึๅนบัญชีผูຌผานผูຌสอบคัดลือกจ้านวนป2 ทาปของอัตราวางตามทีไประกาศรับสมัครสอบคัดลือกปดยตຌองรียกรายงานตัว ผูຌสอบคัด ลือก
เดຌล้าดับทีไป 1 ภาย฿นป30 วันละมืไอเดຌมีการบรรจุตงตัๅง ผูຌสอบคัดลือกเดຌตามจ้านวนอัตราวางทีไจะตงตัๅงลຌวป บัญชีส้ารอง฿หຌยกลิกป
14. การด้านินการสอบคัดลือก฿หຌหนวยด้านินการสอบคัด ลือกด้านินการป ดังตอเปนีๅ
(1) สงส้านาค้าสัไงตงตัๅงคณะกรรมการสอบคัดลือกป1 ชุดปละส้านาประกาศรับสมัครสอบคัดลือกป3 ชุดปเปยังปก. จังหวัด ปกอนวันริไม รับสมัครสอบ
คัดลือกปเมนຌอยกวาป7 วันท้าการป
(2) มืไอการสอบสรใจสิๅนลຌว ฿หຌส้านาประกาศผลการสอบคัดลือก ละบัญชีกรอกคะนน จ้านวน 1 ชุด เปยัง ก.จังหวัด ภาย฿น 5 วันท้าการ
นับตัๅงตวันประกาศผลสอบคัดลือก
(3) หากมีการปลีไยนปลง฿นการประกาศรับสมัครสอบปประกาศรายชืไอผูຌมีสิทธิขຌาสอบปก้าหนดวันปวลาปละสถานทีไสอบปประกาศผลสอบหรืออืไนโป
นอกจากทีไก้าหนดเวຌดิมป ฿หຌรายงานเปยังป ก.จังหวัดปภาย฿นป3 วันท้าการป นับตวันทีไเดຌมีการประกาศปลีไยนปลง
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

- อปท.ปสนอรางผนอัตราก้าลังป
3 ปปตอปก.จังหวัดปพืไอพิจารณา

- ก.จังหวัดปพิจารณารายละอียด
การวิคราะหຏภารกิจป อ้านาจหนຌาทีไป
ครงสรຌางสวนราชการป
การก้าหนดประภทป จ้านวน
อัตราก้าลั งขຌาราชก ารป ลูกจຌา งป
ละพนักงานจຌางปวาปຓนเปตามทีไ
กฎหมายก้าหนดหรือเม

อปท .ตัๅ งค ณะกร รมการ จัด ท้าผ น
อัตราก้าลังป3ปปปพืไอวิ ค ราะหຏปริมาณ
งานทีไผานมาละทีไจะกิดขึๅนวาตຌองการ
อัตราก้าลั งขຌาราช การป ลูก จຌางปละ
พนักงานจຌางจ้านวนทา฿ด จึงสามารถ
ปฏิบัติงานตามภารกิจปอ้านาจหนຌาทีไ ฿น
ตละปเดຌอยางมีประสิทธิภาพปทัๅงนีๅป
ตຌองมีภาระคา฿ชຌจายดຌานการบริหารงาน
บุคคลสูงกวารຌอยละสีไสิบเมเดຌ

- มืไอปก.จังหวัดปมีมติหในชอบผน
อัตราก้าลังลຌวป ฿หຌปอปท.ปประกาศ฿ชຌ
ผนอัตราก้าลัง

- อปท.ปตຌองจัดสรรงินงบประมาณ
ตัๅงปຓนอัตรางินดือนละงินประจ้า
ต้าหนง฿หຌครบถຌวนตามกฎหมาย
ก้าหนด

- อปท.ปตຌองสรรหาบุคคลมาตงตัๅง฿น
ต้าหนงทีไวางปตามผนอัตราก้าลังป
3ปปปดยครงครัด

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การจัดท้าผนอัตราก้าลังป 3ปป

อปท.ป ผูຌก้ากับดูลป ประชาชนสถจ.

30ปวัน

- เมมีคาธรรมนียม

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

- ทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรป08 9562 1303

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปสังกัดปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

30ปวัน

- ก.จังหวัดปควร฿หຌความส้าคัญการพิจารณา฿หຌความหในชอบการจัดท้าผนอัตราก้าลังป3ปปปของปอปท.ปตามทีไกฎหมายก้าหนด
- อปท.ปจะจายงินดือนปประยชนຏตอบทนอืไนละคาจຌางของขຌาราชการละลูกจຌางทีไน้ามาจากรายเดຌเมรวมงินอุดหนุนละงินกูຌหรืองนิ
อืไน฿ดปสูงกวารຌอยละสีไสิบของงินงบประมาณรายจายประจ้าปนัๅนเมเดຌ

- พระราชบัญญัติระบียบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2542

- ประกาศมาตรฐานทัไวเปกีไยวกับครงสรຌางสวนราชการละระดับต้าหนงขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปละระบียบทีไกีไยวขຌอง

- กลุมงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปส้านักงานสงสริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- สวนมาตรฐานทัไวเปการบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนป
ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– ศุกรຏปปวลาป08.30 – 16.30ปน.ปบอรຏทรส้านักงาน : 0ป241ป9000ปตอป4216ป– 4218ป
ผูຌรับผิดชอบ : นายจิรพัฒนຏ นຌอยพใงปป08ป5121ป3768
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สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

การจัดท้าผนอัตราก้าลังป 3ปป

1. การจัดท้าผนอัตราก้าลังขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน ผนอัตราก้าลัง 3 ป ประจ้าปงบประมาณ 2558 – 2560 ขององคຏกร
ปกครองสวนทຌองถิไนทุกหงครบก้าหนด฿ชຌบังคับ฿นวันทีไ 30 กันยายน 2560 องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนตຌองจัดท้าผนอัตราก้าลัง฿หຌ
ลຌวสรใจกอนผนอัตราก้าลัง 3 ป ฉบับดิมจะครบก้าหนดพืไอปຓนกรอบ฿นการก้าหนดต้าหนง การ฿ชຌต้าหนง ละการควบคุมภาระ
คา฿ชຌจายดຌานการบริหารงานบุคคลขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน ตามทีไกฎหมายก้าหนด
2. บทวิคราะหຏอ้านาจหนຌาทีไละภารกิจปปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนค้านึงถึงอ้านาจหนຌาทีไตามทีไกฎหมายบัญญัติปยุทธศาสตรຏการพัฒนาป
ทัๅง฿นระดับชาติประดับจังหวัดปรวมทัๅงผนพัฒนาทຌองถิไนสีไปป(2561 – 2564) ดยฉพาะการบูรณาการผนละงบประมาณ฿นระดับพืๅนทีไปปปป
(One Plan) พืไอ฿หຌการค้านวณละวิคราะหຏการก้าหนดต้าหนงปรวมถึงจ้านวนอัตราก้าลังปຓนเปอยางหมาะสมอันจะน้าเปสูการจัดท้า
ผนอัตราก้าลังทีไมีประสิทธิภาพปคุຌมคา
3. บทวิคราะหຏความตຌองการอัตราก้าลังปปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนตຌองวิคราะหຏปริมาณงานปครงการปกิจกรรมทีไผานมาละทีไจะกิดขึๅน
วาปภารกิจดังกลาวตຌองการอัตราก้าลัง฿นประภทต้าหนงบริหารทຌองถิไนปประภทอ้านวยการทຌองถิไนปประภทวิชาการปละประภททัไวเปป
฿นระดับ฿ดปจ้านวนทา฿ดปจึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจทีไมีอยูตามอ้านาจหนຌาทีไละความรับผิดชอบ฿นตละปเดຌอยางมีประสิทธิภาพป
ดย฿หຌสดงขຌอมูลของขຌาราชการหรือพนักงานสวนทຌองถิไนปขຌาราชการครูปบุคลากรทางการศึกษาปลูกจຌางประจ้าปละพนักงานจຌางเวຌ฿นปป
ฉบับดียวกัน
4. บทวิคราะหຏภาระคา฿ชຌจายดຌานการบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปปการจัดท้าผนอัตราก้าลังปปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนตຌอง ค้านึง ถึง
ภาระคา฿ชຌจายดຌานการบริหารงานบุคคลสวนทຌอง ถิไนปเดຌกปงินดือนปคาจຌาง ปละประยชนຏตอบทนอืไนปตามมาตราป 35 หง
พระราชบัญญัติระบียบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปพ.ศ. 2542 ทีไก้าหนดวาปการจายงินดือนปประยชนຏตอบทนอืไนปละงินคาจຌางของ
ขຌาราชการหรือพนักงานสวนทຌองถิไนปละลูกจຌางปทีไน้ามาจากงินรายเดຌทีไเมรวมงินอุดหนุนละงินกูຌหรืองินอืไน฿ดนัๅนปองคຏกรปกครอง
สวนทຌองถิไนตละหงจะก้าหนดสูงกวารຌอยละสีไสิบของงินงบประมาณรายจายประจ้าปขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนนัๅนเมเดຌ
5. ความสมบูรณຏของผนอัตราก้าลังปป

5.1 มืไอปก.จังหวัดปมีมติหในชอบผนอัตราก้าลังลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌอง ถิไนประกาศ฿ชຌผนอัตราก้าลัง ป3 ปปประจ้าป
งบประมาณป2561 – 2563 ดย฿หຌมีผลบังคับ฿ชຌ฿นวันทีไป1 ตุลาคมป2560 

5.2 องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนตຌองจัดสรรงินงบประมาณตัๅงปຓนอัตรางินดือนละงินประจ้าต้าหนง฿หຌครบถຌวนตามหลักกณฑຏ
ก้าหนดป

5.3 องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนตຌองด้านินการสรรหาบุคคลมาตงตัๅง฿นต้าหนงทีไวาง ปตามปงบประมาณ฿นผนอัตราก้าลัง ป 3 ปปปปปป
ดยครงครัด

รายละอียดพิไมติม



123คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การลืไอนละตงตัๅง฿หຌด้ารงต้าหนงทีไสูงขึๅน฿นสายงานวิทยาศาสตรຏละทคนลยีละสายงานนิติการ

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ.

- คาตอบทนคณะกรรมการประมินผลงานระดับช้านาญการพิศษป1,500 บาท/คน/ราย
- คาตอบทนคณะกรรมการประมินผลงานระดับชีไยวชาญป3,000 บาท/คน/ราย

- กลุมงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปส้านักงานสงสริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- สวนมาตรฐานทัไวเปการบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนป
ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏป– ศุกรຏปปวลาป08.30 – 16.30ปน.ปบอรຏทรส้านักงาน : 0 2241 9000 ตอป4211 – 4218 

ผูຌรับผิดชอบ : นางสาวมะลิวัลยຏปปจิตรຏอารุณ บอรຏทรปป08 9758 0525

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

- ทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรป08 9562 1303

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

- การตงตัๅงคณะกรรมการประมินปริมาณงานตຌองปຓนผูຌทนสวนราชการระดับสวนกลางหรือสวนภูมิภาคทีไกีไยวขຌอง฿นสาขาวิชาชีพ
ทีไขอประมิน

- ประกาศปก.จ. ก.ท. ละปก.อบต รืไองปก้าหนดหลักกณฑຏการลืไอนละตงตัๅงขຌาราชการหรือพนักงานสวนทຌองถิไน฿หຌด้ารงต้าหนงทีไ
สูงขึๅนนอกระดับควบขัๅนสูง฿นสายงานวิทยาศาสตรຏละทคนลยีปละสายงานนิติการปพ.ศ.ป2557

1.ปผ ูຌด ้ารงต ้าหนงนัๅนมีผลงานละมีค ุณสมบัต ิตามหลักกณฑຏ
2.ปอปท. ขอปรับปรุงต ้าหนงต อปก.จังหวัดปละปก .จังหวัดหในชอบการปรับปรุงต ้าหนง

1. ก .จังหวัดปสงผลงาน฿หຌปก .กลางปปปปปปปปปปปปปปป5ปวันท้าการ

2.ปก .กลางปสงผลงาน฿หຌคณะกรรมการประมิน 5 วันท้าการ
3.ปก .กลางปจຌงผลการประมิน฿หຌปก .จังหวัดปปปปปปปปปปปป5ปวันท้าการป

1.ปกรณีผานการประมินปอปท. ออกค้าสัไง
ตงต ัๅงปดยความหในชอบของป ก .จังหวัดป
2.ปกรณีเมผ านการประมินป฿หຌสนอผลงานเด ຌ
อีกครัๅงหนึไงภาย฿นป1 ป

1.ปก .จังหวัดปสงรืไองขอปรับปรุงต ้าหนง฿หຌป ก .กลางปปปปปปปปปปปปปปป5ปวันท้าการ

1.ปก .กลางปพจิารณาการปรับปรุงตา้หนงป ปปปปปปปปปปปปปปปปปป1 ดอืน
2.ปกรณปีก .กลางปหในชอบปจຌง฿หຌสงผลงานป ปปปปปปปปปปปปปปปป5ปวันท้าการ

1.ปก .จังหวัดปสงผลงาน฿หຌปก .กลางปปปปปปปปปปปปปปปปปป5 วันท้าการ

1.ปก .กลางปสงผลงาน฿หຌคณะกรรมการประมินป ปปปปปปปปปปปปปปป5 วันท้าการ
2.ปก .กลางปจຌงผลการประมิน฿หຌปก .จังหวดัปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป5ปวันท้าการ

1.ปกรณผีานการประมินปอปท. ออกค้าสัไงต งต ัๅงปดยความหในชอบของป ก .จังหวัดป
2.ปกรณีเมผ านการประมินป฿หຌสนอผลงานเด ຌอีกครัๅงหนึไงภาย฿นป1 ป

ชพ. ชช.
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สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

1. ผูຌด้ารงต้าหนงนัๅนปຓนผูຌมีผลงานละมีคุณสมบัติระยะวลาการด้ารงต้าหนง฿นสายงานครบถຌวนปทีไจะตงตัๅง฿หຌด้ารงต้าหนงสูงขึๅนปละ
ผานการประมินคุณลักษณะของบุคคล
2. การปรับปรุงต้าหนง฿หຌด้านนิการประมนิปริมาณงาน฿นหนຌาทีไความรับผิดชอบปดย฿หຌปอปท. ตงตัๅงคณะกรรมการประมินปริมาณงาน
ท้าหนຌาทีไตรวจสอบคุณสมบัติละลักษณะหนຌาทีไความรับผิดชอบปปริมาณละคุณภาพของงานของบุคคลทีไขอประมินพืไอขຌาสู ต้าหนงป
ดยค้านึงถึงลักษณะหนຌาทีไความรับผิดชอบปปริมาณงานปละคุณภาพของงานของต้าหนงนัๅนปลีไยนเปจากดิม฿นสาระส้าคัญมากถึงขนาด
ทีไจะตຌองปรับระดับต้าหนงตามมาตรฐานก้าหนดต้าหนงทีไปก.จ. ก.ท. หรือปก.อบต. ก้าหนดปมืไอคณะกรรมการพิจารณาลຌวหในควร
ปรับปรุงต้าหนง฿หຌมีระดับสูงขึๅนดยมติสียงขຌางมากปกใ฿หຌปอปท. สนอปก.จังหวัดปพิจารณาหในชอบปวຌนตการ฿หຌความหในชอบ฿นระดับ
ชีไยวชาญ฿หຌปก.จังหวัดปรายงานผลตอปก.จ. ก.ท. หรือปก.อบต. พิจารณาหในชอบกอน

การปรับปรุงต้าหนง฿หຌมีระดับสูงขึๅนจะตຌองเมสูงกวาระดับต้าหนงผูຌอ้านวยการทีไผูຌนัๅนสังกัดปวຌนตหากวิคราะหຏคางานลຌวสูงกวา
ระดับต้าหนงผูຌอ้านวยการทีไผูຌนัๅนสังกัดกใ฿หຌตรวจสอบการวิคราะหຏคางานอีกครัๅงหนึไงลຌวสดงหตุผลวาปหตุ฿ดผูຌ฿ตຌบัง คับบัญชาจึ งมี
ภาระหนຌาทีไความรับผิดชอบสูงกวาต้าหนงผูຌอ้านวยการซึไงปຓนผูຌบังคับบัญชา฿หຌชัดจนดຌวยปพืไอประกอบการพิจารณาของปก.จังหวัดปละป
ก.จ. ก.ท. หรือปก.อบต.

3. คณะกรรมการประมินผลงานระดับช้านาญการพิศษปหรือระดับชีไยวชาญปจ้านวนป๏ปคนปตงตัๅงจากบัญชีกรรมการประมินผลงานทีไป
ก.จ. ก.ท. หรือปก.อบต. ก้าหนดปซึไงประกอบดຌวยผูຌทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาปหรือสวนราชการ฿นสาขาวิชาทีไ  กีไยวขຌองปดยมี
ลขานุการปอ.ก.จ. อ.ก.ท. หรือปอ.ก.อบต. ครงสรຌางละอัตราก้าลังปปຓนลขานุการป
4. ผลงานนัๅนจะตຌองปຓนผลงานยຌอนหลังเมกินป3 ปปทีไกิดจากการปฏิบัติงาน฿นหนຌาทีไปความรับผิดชอบของต้าหนง ปซึไง ปຓนสายงาน
ดียวกันกับต้าหนงทีไขอตงตัๅงป(ไม่นับต ำแหน่งท่ีเก่ียวข้องเก้ือกูลกัน) ดยตຌองปຓนผลงานทีไดดดนละกิดประยชนຏตอทางราชการหรือ
ประชาชนหรือตอความกຌาวหนຌาทางวิชาการหรือการพัฒนาการปฏิบัติงาน
กณฑຏการผานผลงานปก้าหนดเวຌดังนีๅ
(1) ผูຌผานการประมินผลงาน฿นระดับช้านาญการพิศษจะตຌองปຓนผูຌทีไเดຌคะนนจากกรรมการป2 ฿นป3 เมตไ้ากวารຌอยละป70

(2) ผูຌผานการประมินผลงาน฿นระดับชีไยวชาญจะตຌองปຓนผูຌทีไเดຌคะนนจากกรรมการป2 ฿นป3 เมตไ้ากวารຌอยละป80

5. ผูຌทีไเมผานการประมินผลงาน฿หຌสนอผลงานเดຌอีกครัๅงหนึไงหากค้าสัไงมอบหมายงานของลขทีไต้าหนงนัๅนเมปลีไยนปลงเปจากดิมปทัๅงนีๅ
มืไอพຌนระยะวลาป1 ปปนับตวันทีไเดຌรับจຌงผลการประมิน฿หຌด้านินการ฿หมทัๅงการปรับปรุงต้าหนงละการประมินผลงานปป
6. มืไอคณะกรรมการเดຌผานการตรวจสอบคุณสมบัติปการประมินปริมาณงานปละการประมินผลงานของผูຌนัๅนลຌวป฿หຌปอปท . ประกาศ
ปรับปรุงผนอัตราก้าลัง฿นลขทีไต้าหนงนัๅนละออกค้าสัไงตงตัๅงผูຌนัๅน฿หຌด้ารงต้าหนง฿นระดับทีไสูงขึๅนปดยความหในชอบของปก .จังหวัดป
ทัๅงนีๅปเมกอนวันทีไยืไนผลงานถูกตຌองครบถຌวน

การลืไอนละตงตัๅง฿หຌด้ารงต้าหนงทีไสูงขึๅน฿นสายงานวิทยาศาสตรຏละทคนลยีละสายงานนิติการ

รายละอียดพิไมติม
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การขอหนังสือรับรองปป.ทปฯ

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ.

เมมีคาธรรมนียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : สถ.

บอรຏทรส้านักงาน : 02-2419000 ตอป2353

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : นายปຂยะปปคังกันปป08-1174-3688

ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏ-ศุกรຏ
วลาป08.30 – 16.30 น.

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรป08 9562 1303

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

1.ปหนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ปละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.5/ว58ปลว.ป11ปธค.58

2.ปประกาศคณะกรรมการกลางปก.จ.ปก.ท.ปละปก.อบต.ปรืไองปหลักกณฑຏละงืไอนเข฿นการน้าคุณวุฒิปริญญาทมาทียบปຓนประสบการณຏ
การบริหารพืไอลดระยะวลา฿นการด้ารงต้าหนงบริหารปพ.ศ.ป2550

ก.จังหวัดสง
รืไองการขอ

หนังสือรับรองป
ป.ทปปปปสาย
งานผูຌบริหาร

1
ตรวจสอบ
ความถูกตຌอง
ของขຌอมูล
อกสาร

2
ท้าหนังสือรับรองป
ป.ทปสนอผูຌมี
อ้านาจปลงนาม

3
สงหนังสือ
รับรองปป.ทป

เปยังปปปปปปปป
ก.จังหวัด

4

5ปวันท้าการ

กรณีปขຌอมูล
เมครบถຌวน

กรณีปขຌอมูล
ครบถຌวน

จຌงจังหวัด
ขออกสารพิไมติม

5ปวันท้าการ5ปวันท้าการ

- เมมี-
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ขัๅนตอนทีไป1 จังหวัดสงรืไองหารือการขอหนังสือรับรองปป.ทปสายงานผูຌบริหาร
ขัๅนตอนทีไป2 ตรวจสอบอกสารหลักฐาน฿หຌถูกตຌองครบถຌวนปเดຌก

- บัญชีรายชืไอขຌาราชการละพนักงานสวนต้าบลทีไเดຌ รับความหในชอบน้าคุณวุฒิปริญญาทมาทียบปຓน
ประสบการณຏพืไอลดระยะวลาการด้ารงต้าหนงสายงานบริหาร

- ส้านาคุณวุฒิการศึกษา
- ส้านาทะบียนประวัติ
- ส้านารายงานการประชุมจากปก.จังหวัด

ทัๅงนีๅปอกสารส้านาตຌองรับรองส้านาถูกตຌองดຌวยลายมือตนอง
ขัๅนตอนทีไป3 กรณีอกสารเมถูกตຌองครบถຌวนปสงหนังสือประทับตราจຌงจังหวัดขออกสารพิไมติม
ขัๅนตอนทีไป4 กรณีอกสารถูกตຌองครบถຌวนปออกหนังสือรับรองสนอผูຌมีอ้านาจพิจารณาลงนามปละท้าหนังสือสงหนังสือรับรองปป .ทปฯป฿หຌ
จังหวัดด้านินการสงปอปท. ตอเป

การขอหนังสือรับรองปป.ทปฯ

รายละอียดพิไมติม

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน



127คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การหารือทียบระยะวลาด้ารงต้าหนง

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ.

เมมีคาธรรมนียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : สถ.

บอรຏทรส้านักงาน : 02-2419000 ตอป2353

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : นายปຂยะปปคังกันปป08-1174-3688

ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏ-ศุกรຏ
วลาป08.30 – 16.30 น.

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรป08 9562 1303

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

หนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ปละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.2/ว25ปลว.ป2 ม.ีค.49

หนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ปละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.2/ว33ปลว.ป25 ก.พ.48

หนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ปละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.5/ว61ปลว.ป25ปธค.58

หนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ปละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.5/ว58ปลว.ป11 ธ.ค.58

ก .จังหวัดป
หารือการ
ทียบ

ระยะวลา
การด้ารง
ต ้าหนง

1

ตรวจสอบ
ความถูก
ตຌองของ
ขຌอมูล
อกสาร

2
ท้าวาระ
สนอป

คณะอนุ
ทียบ

3

น้ามติป
คณะอนุ
ทียบ
สนอปปปป
ก.กลาง

4

สงหนังสือ
จຌงผลปมติป
ก.กลางปปป
เปยังปปปปปป

ก.จังหวัด
5

กรณีปขຌอมูล
เมครบถຌวน

กรณีปขຌอมูล
ครบถຌวน

จຌงจังหวัด
ขออกสาร
พิไมติม

5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ



128 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ขัๅนตอนทีไป1 จังหวัดสงรืไองหารือทียบระยะวลาการด้ารงต้าหนง
ขัๅนตอนทีไป2 ตรวจสอบอกสารหลักฐาน฿หຌถูกตຌองครบถຌวนปเดຌก

- ส้านาทะบียนประวัติการรับราชการสังกัดดิมปทุกหนຌา
- ส้านาทะบียนประวัติขຌาราชการ/พนักงานทศบาล/พนักงานสวนต้าบลปทุกหนຌา
- ส้านา฿บรายงานผลการศึกษาละส้านา฿บปริญญาบัตรปทุกหง
- ส้านาหลักฐานการปลีไยนปชืไอ-ชืไอสกุลปละค้าน้าหนຌานามป(ตรงกันกับ฿บปริญญาบัตร)
- ส้านาค้าสัไงตงตัๅงมอบหมายงานของตຌนสังกัดดิมทีไมอบหมาย฿หຌผูຌทีไจะขอนับระยะวลาการ

ปฏิบัติงานดังกลาวป฿นหຌวงระยะวลาทีไสัมพันธຏกับการปฏิบัติงาน฿นหนຌาทีไซึไงระบุลขทีไต้าหนงละลักษณะงานทีไบุคคลดังกลาวรับผิดชอบป
พืไอประกอบการพิจารณาลักษณะงานปทุกหง

- หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากตຌนสังกัดดิมปทุกหง ปประกอบบบสดงรายละอียดการ
ปฏิบัติงานทีไกีไยวขຌองละกืๅอกูลปปซึไงระบุระยะวลา฿นการปฏิบัติหนຌาทีไประบุลักษณะงานทีไปฏิบัติปทีไหมือนหรือคลຌายคลึงกับลักษณะงาน฿น
ต้าหนงนักพัฒนาชุมชนปตัๅงตระยะวลาริไมตຌนจนสิๅนสุด฿หຌละอียดละชัดจนปปดยหนังสือรับรองการปฏิบัติงานจะตຌองปຓนหนัง สือ
ราชการทีไลงนามดยหัวหนຌาหนวยงานราชการปณปตຌนสังกัดดิมปซึไงปຓนผูຌมีอ้านาจ฿นการลงนามรับรองป(ฉบับจริง)ป
ขัๅนตอนทีไป3 กรณีอกสารเมถูกตຌองครบถຌวนปปจัดท้าหนังสือสงจังหวัดขออกสารพิไมติม
ขัๅนตอนทีไป4 กรณีอกสารครบถຌวนปจัดท้าระบียบวาระพืไอสนอทีไประชุมคณะอนุทียบระยะวลาการด้ารงต้าหนง
ขัๅนตอนทีไป5 น้ามติทีไประชุมคณะอนุทียบระยะวลาการด้ารงต้าหนงปจัดท้าสนอขຌาระบียบวาระปก.กลาง
ขัๅนตอนทีไป6 ท้าหนังสือจຌงผลสง฿หຌจังหวัดปจຌงปอปท.ตอเป

การหารือทียบระยะวลาด้ารงต้าหนง

รายละอียดพิไมติม

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน



129คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การหารือคุณวุฒิการศึกษา

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ.

เมมีคาธรรมนียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : สถ.

บอรຏทรส้านักงาน : 02-2419000 ตอป2353

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : นายปຂยะปปคังกันปป08-1174-3688

ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏ-ศุกรຏ
วลาป08.30 – 16.30 น.

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรป08 9562 1303

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

มาตรฐานก้าหนดต้าหนงของขຌาราชการละพนักงานสวนทຌองถิไน

ก .จังหวัดป
หารือ
คุณวุฒ ิ

การศ ึกษา
1

ตรวจสอบ
ความถูก
ตຌองของ
ขຌอมูล
อกสาร

2
ตรวจสอบ
คุณวุฒิ

การศึกษา3

ท้าหนังสือ
สนอผูຌมี
อา้นาจลง
นาม

4
สงหนังสือ
จຌงผลป ปป
เปยังป ปปปปป

ก .จังหวัด
5

กรณีปขຌอมูล
เมครบถຌวน

กรณีปขຌอมูล
ครบถຌวน

จຌงจังหวัด
ขออกสาร
พ ิไมต ิม

5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ

กรณ ีปก.พ.
รับรองลຌว

กรณ ีปก.พ.ปปปปปป
ยังเมมีการ
รบัรอง

กรณ ีปพิจารณา
รายละอียด
น ืๅอหาวิชา

ตรวจสอบกบั
มาตรฐานตา้หน ง

สงหารือป
ก.พ./ก.ค.ศ.

ขอหน ังสือรับรอง
จากสถาบันศึกษา



130 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ขัๅนตอนทีไป1 จังหวัดสงรืไองหารือคุณวุฒิการศึกษา
ขัๅนตอนทีไป2 ตรวจสอบอกสารหลักฐาน฿หຌถูกตຌองครบถຌวนปเดຌก

- ส้านาทะบียนประวัติพนักงานทศบาลปทุกหนຌา
- ส้านา฿บรายงานผลการศึกษาละส้านา฿บปริญญาบัตรปทุกหง
- ส้านาหลักฐานการปลีไยนปชืไอ-ชืไอสกุลปละค้าน้าหนຌานามป(ตรงกันกับ฿บปริญญาบัตร)

- หนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษาป(ฉบับจริง)ป
ขัๅนตอนทีไป3 กรณีอกสารเมถูกตຌองครบถຌวนปจัดท้าหนังสือสงจังหวัดขออกสารพิไมติม
ขัๅนตอนทีไป4 กรณีอกสารครบถຌวนปท้าหนังสือสนอผูຌมีอ้านาจลงนาม
- กรณีปก.พ.ปรับรองลຌวปตรวจสอบกับมาตรฐานก้าหนดต้าหนง
- กรณีปก.พ.ปยังเมมีการรับรองปจัดท้าหนังสือหารือเปยังปก.พ./ปก.ค.ศ.

- กรณีปพิจารณารายละอียดนืๅอหาวิชาปจัดท้าหนังสือขอหนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษา
ขัๅนตอนทีไป5 ท้าหนังสือจຌงผลสง฿หຌจังหวัดปจຌงปอปท.ปตอเปป

หารือคุณวุฒิการศึกษา

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

รายละอียดพิไมติม



131คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การหารือกีไยวกับพนักงานจຌาง

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ.

เมมีคาธรรมนียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : สถ.

บอรຏทรส้านักงาน : 02-2419000 ตอป2353

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : นายปຂยะปปคังกันปป08-1174-3688

ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏ-ศุกรຏ
วลาป08.30 – 16.30 น.

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรป08 9562 1303

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

1.ปประกาศคณะกรรมการกลางปก.จ.ปก.ท.ปละปก.อบต.ปรืไองปมาตรฐานทัไวเปกีไยวกับพนักงานจຌาง
2.ปมาตรฐานก้าหนดต้าหนงของขຌาราชการละพนักงานสวนทຌองถิไน

ก .จังหวัดป
หารือ

ก ีไยวก ับ
พนักงาน

จຌาง
1

ตรวจสอบ
ความถูก
ตຌองของ
ขຌอมูล
อกสาร

2 ตรวจสอบ3

ท้าหนังสือ
สนอผูຌมี
อา้นาจ
ลงนาม

4
สงหนังสือ
จຌงผลป ปป
เปยังป ปปปปป

ก .จังหวัด
5

กรณีปขຌอมูล
เมครบถຌวน

กรณีปขຌอมูล
ครบถຌวน

จຌงจังหวัด
ขออกสาร
พ ิไมต ิม

5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ

กรณีปคยตอบ
ขຌอห ารือลຌว

กรณ ีปยังเม
คยมีการตอบ

หารือ

ต รวจสอบกบัมาตรฐาน
ต ้าหน งละระบ ียบท ีไ

ก ีไยวขຌอง
สน อขຌาท ีไป ระชมุป

ก .ก ลาง

- เมมีป -



132 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

ขัๅนตอนทีไป1 จังหวัดสงรืไองหารือกีไยวกับพนักงานจຌาง
ขัๅนตอนทีไป2 ตรวจสอบอกสารหลักฐาน฿หຌถูกตຌองครบถຌวน
ขัๅนตอนทีไป3 กรณีอกสารเมถูกตຌองครบถຌวนปจัดท้าหนังสือสงจังหวัดขออกสารพิไมติม
ขัๅนตอนทีไป4 กรณีอกสารครบถຌวนปท้าหนังสือสนอผูຌมีอ้านาจลงนาม
- กรณีปคยมีการตอบหารือลຌวปตรวจสอบกับมาตรฐานก้าหนดต้าหนงละระบียบทีไกีไยวขຌอง
- กรณีปยังเมคยมีการตอบหารือปจัดท้าสนอขຌาระบียบวาระปก.กลาง
ขัๅนตอนทีไป5 ท้าหนังสือจຌงผลสง฿หຌจังหวัดปจຌงปอปท.ปตอเปป

รายละอียดพิไมติม

การหารือกีไยวกับพนักงานจຌาง



133คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ.

เมมีคาธรรมนียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : สถ.

บอรຏทรส้านักงาน : 02-2419000 ตอป2353

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : นายปຂยะปปคังกันปป08-1174-3688

ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏ-ศุกรຏ
วลาป08.30 – 16.30 น.

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรป08 9562 1303

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

1.ปมาตรฐานก้าหนดต้าหนงขຌาราชการละพนักงานสวนทຌองถิไน

ก .จังหวัดป
หารือการ
รับอน

ขຌาราชการ
ทหาร

1

ตรวจสอบ
ความถูก
ตຌองของ
ขຌอมูล
อกสาร

2

ตรวจสอบ
คุณวุฒิ

การศึกษา
วาตรงตาม
มาตรฐาน
ต้าหนงท ีไ
รับอน
หรือเม

3

ท้าหนังสือ
สนอผูຌมี
อ้านาจลง
นาม

4
สงหนังสือ
จຌงผลป ปป
เปยังป ปปปปป

ก .จังหวัด
5

กรณีปขຌอมูล
เมครบถຌวน

กรณีปขຌอมูล
ครบถຌวน

จຌงจังหวัด
ขออกสาร
พ ิไมต ิม

5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ

กรณ ีปก.พ.
รับรองลຌว

กรณ ีปก.พ.ปปปปปป
ยังเมมีการ
รับรอง

กรณ ีปพิจารณา
รายละอียด
น ืๅอหาวิชา

ตรวจสอบก ับ
มาตรฐานตา้หน ง

สงห ารือป
ก .พ .

ขอหน ังสือรับรอง
จากสถาบ ันศึกษา

2.ปหนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ปละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.5/วป17 ลงวันทีไป29 มกราคมป2553

3.ปหนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ปละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.5/วป40 ลงวันทีไป15 กันยายนป2558

การหารือการรับอนขຌาราชการทหาร
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ขัๅนตอนทีไป1 รับหนังสือหารือกีไยวกับการรับอนขຌาราชการทหารจากปก.จังหวัด
ขัๅนตอนทีไป2 ตรวจสอบรายละอียดความถูกตຌองปครบถຌวนของขຌอมูลกีไยวกับหนังสือละอกสารตางโปทีไกีไยวขຌองกับการรับอนขຌาราชการ
ทหารปชนปคุณวุฒิการศึกษาปส้านาประวัติการรับราชการทหารปดยตรวจสอบชืไอปชืไอสกุลปของผูຌหารือวา฿ชบุคคลคนดียวกันหรือเมปกรณี
ขຌอมูลเมครบถຌวนหรือเมชัดจนปจะด้านินการจัดท้าหนังสือประทับตราทนการลงชืไอพืไอจຌงจังหวัดด้านินการประสานขอขຌอมูลปอกสารป
หลักฐานปพิไมติมจากผูຌหารือปดย฿หຌจังหวัดปຓนผูຌรวบรวมขຌอมูลพิไมติมของผูຌหารือลຌวด้านินการสงขຌอหารือมายังปก.กลางปพืไอพิจารณา
อีกครัๅง
ขัๅนตอนทีไป3 ตรวจสอบคุณสมบัติฉพาะส้าหรับต้าหนงปดยการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาปตรวจสอบวาคุณวุฒิทีไผูຌขออนจะ฿ชຌบรรจุละ
ตงตัๅง฿หຌด้ารงต้าหนงปຓนวุฒิทีไปก.จ. ก.ท. ก.อบต. หรือปก.พ.รับรองหรือเมปดยตรวจสอบจากคูมือปริญญาบัตรปละประกาศนียบัตรจาก
สถาบันการศึกษาของรัฐปหรืออกชนทีไปก.พ.รับรองปละปก.จ. ก.ท. หรือปก.อบต. มีมติรับรองปกรณีทีไยังเมนชัดวาคุณวุฒิผูຌหารือปก.พ.จะ
รับรองปຓนคุณวุฒิทาง฿ดปจะตຌองจัดท้าปຓนหนังสือหารือส้านักงานปก.พ.ปหรือหนวยงานทีไกีไยวขຌอง
ขัๅนตอนทีไป4 ท้าหนังสือสนอผูຌมีอ้านาจพิจารณาลงนามป
ขัๅนตอนทีไป5 สงหนังสือจຌงผลหารือการรับอนขຌาราชการทหารเปยังปก.จังหวัดป

การหารือการรับอนขຌาราชการทหาร

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

รายละอียดพิไมติม
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการป

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การขอรับงินประยชนຏตอบทนอืไนปຓนกรณีพิศษปปปป
อันมีลักษณะปຓนงินรางวัลประจ้าปป(บนัส)

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ.

เมมีคาธรรมนียม

- ทຌองถิไนจังหวัดป ทุกจังหวัด
- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนป กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรป 08 9562 1303

ประกาศปก.จ.ปก.ท.ปละปก.อบต.ปรืไองปก้าหนดมาตรฐานทัไวเปกีไยวกับหลักกณฑຏปงืไอนเขปละวิธีการก้าหนดงินประยชนຏตอบทนอืไน
ปຓนกรณีพิศษอันมีลักษณะปຓนงินรางวัลประจ้าปปส้าหรับขຌาราชการปพนักงานสวนทຌองถิไนปลูกจຌางปละพนักงานจຌางขององคຏกรปกครอง
สวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2558

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

อปท.ปด้านินการตามมติ
ละตัวชีๅวัดปຓนวลาป12ปดือน
นับตัๅงตวันทีไป1ปต.ค.ปของป
ทีไขอรับการประมิน

คุณสมบัต ิของปอปท.ปท ีไมีสิทธ ิ
1.ปมีวงงินคงหลือ
2.ปผานปLPA ของปงบประมาณทีไผานมา
ทุกดຌานเมตไ้ากวารຌอยละป60
3.ป฿นขຌอบัญญัติมีงบพัฒนาเมตไ้ากวารຌอยละป10
4.ปกรณีจะจายปตຌองจัดท้างบสดงฐานะการงินป
ปຂดบัญชีรายรับป- รายจาย

฿หຌปอปท.ปทุกหงปยืไนสนอ
ก.จังหวัด

อปท.จຌางสถาบันระดับ
อุดมศึกษาตามบัญชี
รายชืไอทีไปก.จังหวัด
ก้าหนดปท้าการส้ารวจ
ความพึงพอ฿จของ
ผูຌรับบริการตามมิติทีไป2

พรຌอมสนอครงการ/กิจกรรมทีไสอดคลຌอง
กับนยบายหรือยุทธศาสตรຏของจังหวัด
+ปครงการ/กิจกรรมดีดนปหรือมี
ความส้าคัญปอยางละป1ปครงการ/กิจกรรมปปปปป

กรณีปอปท.ป฿ดเมขอรับการประมินป
หรือมีหตุผลอยางหนึไงอยาง฿ดป
฿หຌจຌงหตุผล฿หຌปก.จังหวัดปทราบดຌวย

อปท.ปจัดท้าบบสดงคา฿ชຌจายดຌาน
ง ินดือนปคาจຌางฯปสนอปก.จังหวัดป
พืไอตงตัๅงอนุกรรมการฯปเปท้าการประมิน

1.ปขຌาราชการ/ลูกจຌางประจ้า
(1.1)ป 2ปขัๅนป(1.2)ป 1.5ปขัๅนป(1.3)ป 1ปขัๅน

2.พนักงานจຌางตามภารกิจ/ผูຌชีไยวชาญ
(2.1)ป ลืไอนคาตอบทนดีดนป(2.2)ปลืไอน
คาตอบทนดีมากป(2.3)ลืไอนคาตอบทนดี

3.พนักงานจຌางทัไวเป
(3.1)ป ดีดนป(3.2)ป ดีมากป(3.3)ป ดี

อนุกรรมการตรวจประมิน
ละรายงานผลการประมิน
ตอปก.จังหวัดปพืไอ฿หຌความ
หในชอบ

ก.จังหวัดป฿หຌความหในชอบการประมิน
-ตัๅงตป75ปตเมกินป85ปคะนนปเมกินป0.5ปทา
-ตัๅงตป85ปตเมกินป95ปคะนนปเมกินป1.0ปทา
-ตัๅงตป95ปคะนนขึๅนเปปปเมกินป1.5ปทา

อปท.ปตงตัๅงคณะกรรมการพิจารณา
จายงินปประกอบดຌวย
1.ปนายกปอปท.
2.ปปลัดปอปท.
3.ปหัวหนຌาสวนราชการตางโ

คุณสมบัต ิของผ ูຌมีสิทธ ิ
1.ปขຌาราชการ/ลูกจຌางประจ้าปปเดຌรับลืไอนขัๅนงินดือน/คาจຌาง
ทัๅงปป2ปครัๅงปเมนຌอยกวาป1.0ป ขัๅน
2.ปพนักงานจຌางปเดຌรับคะนนประมินทัๅงปปฉลีไยอยู฿นระดับดีขึๅนเป
3.ปปฏิบัติงานทีไปอปท.ปทีไขอรับการประมินเมนຌอยกวาป8ปดือน

ภาย฿นกันยายนของทุกป ริไมป1ปตุลาคมปของปทีไขอรับการประมินป

- กลุมงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนป ส้านักงานสงสริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดป ทุกจังหวัด
- สวนสงสริมการบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนป ส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนป
ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏป– ศุกรຏปปวลาป08.30 – 16.30ปน.ปบอรຏทรส้านักงาน : 0ป241ป9000ปตอป3331
ผูຌรับผิดชอบ : นายปຂยะป ปคังกันปป081ป- 1743688
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สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

การขอรับงินประยชนຏตอบทนอืไนปຓนกรณีพิศษอันมีลักษณะปຓนงินรางวัลประจ้าปป (บนัส)

1.ปคุณสมบัติองคຏกร
- มีงินหลือจากวงงินป40ป% ของงบประมาณรายจายปทีไขอประมิน
- มีผลคะนนปLPA ฿นปงบประมาณทีไผานมาทุกดຌานเมตไ้ากวารຌอยละป60
- ขຌอบัญญัติงบประมาณรายจายประจ้าปปมีงบพืไอการพัฒนาเมนຌอยกวาป10ป% ของปทีไขอประมิน
-กรณีจะจายปตຌองสดงงบการงินปปຂดบัญชีรายรับรายจายป
2.ปคุณสมบัติผูຌมีสิทธิ
- ผูຌเดຌรับการบรรจุตงตัๅงเดຌรับงินดือนจากงบบุคลากรปหมวดงินดือนปหรืองบอุดหนุน
- มีระยะวลาปฏิบัติงานปณปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนทีไขอประมินเมนຌอยกวาป8ปดือน
มีคะนนประมินทัๅงปป2ปครัๅงปละเดຌรับการลืไอนขัๅนงินดือนเมตไ้ากวาป1ปขัๅนปพนักงานจຌางตຌองเดຌผลการประมินเมตไ้ากวาระดับดี
3.ปขัๅนตอน

(1)ปยืไนสนอ
- องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนยืไนขอประมินประสิทธิภาพละประสิทธิผลตอปก.จังหวัดปภาย฿นดือนกันยายนปทุกป
- องคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสนอครงการปกิจกรรมปสอดคลຌองกับยุทธศาสตรຏจังหวัดป1ปครงการปละครงการดีดนป1ปครงการปตอปก.จังหวัด

(2) ฿หຌปก.จังหวัดปตงตัๅงคณะอนุกรรมการประมินประสิทธิภาพละประสิทธิผลการปฏิบัติราชการปมีหนຌาทีไ฿นการตรวจสอบปประมินผลป
การปฏิบัติราชการขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนปละรายงานปก.จังหวัดพืไอพิจารณา฿หຌความหในชอบ

(3) การประมินประสิทธิภาพละประสิทธิผลปมีป2 สวน
สวนทีไป1ปประมินประสิทธิภาพละประสิทธิผลการปฏิบัติราชการป90ปคะนนตใม
สวนทีไป2ปคะนนประมินปLPA 10 คะนนตใม
(4)ปการประมินประสิทธิภาพละประสิทธิผลป

- ฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนประมินผลการปฏิบัติราชการปຓนระยะวลาป12ปดือน
- ฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจຌางสถาบันการศึกษาพืไอด้านินการส้ารวจความพึงพอ฿จ
- ฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนสดงคา฿ชຌจายดຌานงินดือนปคาจຌาง
- ฿หຌอนุกรรมการประมินออกตรวจละประมินผลการปฏิบัติราชการ
5.ปหลักกณฑຏการจายงิน
1.ปองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนมีคุณสมบัติครบถຌวนปมีผลประมินตัๅงตประดับป75ปคะนนขึๅนเปปจึงมีสิทธิเดຌรับงินประยชนຏตอบทนอืไน
2.ปมืไอปก.จังหวัดหในชอบผลคะนนการประมินประสิทธิภาพละประสิทธิผลการปฏิบัติราชการป฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนตงตัๅง
คณะกรรมการพิจารณาจายงินประยชนຏตอบทนอืไน
3. ให้คณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินน าวงเงินท่ีได้มาพจิารณาจัดสรรให้แก่พนักงานส่วนท้องถ่ิน
6.ปอัตราการจาย
ตัๅงตป75ปตเมกินป85ปคะนนปเมกินป0.5ปทา
ตัๅงตป85ปตเมกินป95ปคะนนปเมกินป1.0ปทา
ตัๅงตป95ปคะนนขึๅนเปปปเมกินป1.5ปทา

รายละอียดพิไมติม
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การลืไอนขัๅนงินดือน

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ.

เมมีคาธรรมนียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : สงสริมการบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนป
ส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปปปปปป
กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนอาคารป3 ชัๅนป2
บอรຏทรส้านักงาน : 02ป– 2419000ปตอป3331ปปบอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : 081ป- 1743688

ปຂด฿หຌบริการวัน : วันจันทรຏปถึงวันศุกรຏ
วลาป08.30 – 16.30ปน.

- ประกาศปก.จ.ปก.ท.ปละปก.อบต.ป รืไองปมาตรฐานทัไวเปกีไยวกับการก้าหนดหลักกณฑຏป การลืไอนขัๅนงินดือนพนักงานป สวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2558
- ประกาศปก.จ.ปก.ท.ปละปก.อบต.ปรืไองปมาตรฐานทัไวเปกีไยวกับการก้าหนดควตาละวงงินลืไอนขัๅนงินดือนปคาจຌางปละคาตอบทน
พิศษส้าหรับขຌาราชการปพนักงานสวนทຌองถิไนละลูกจຌางประจ้าขององคຏกรปกครองสวนทຌองถิไน

ผูຌรับรองปนายมธาปปรุงฤทัยวัฒนຏ สังกัดปส้านักบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไน

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

การลืไอนขัๅนงินดอืนปปละป2ปครัๅง
- ครัๅงทีไป1ป: ครึไงปรกป฿หຌลืไอน฿นวันทีไป1 มษายนของปทีไเดຌลืไอน
- ครัๅงทีไป2ป: ครึไงปหลังป฿หຌลืไอน฿นวันทีไป1 ตุลาคมของปถัดเปป

ควตาละวงงินการลืไอนขัๅนง ินดอืน

บงกลุมพนักงานพืไอจัดสรรควตาการลืไอนขัๅนง ินดือนปเดຌก
1.ปขຌาราชการละบุคลากรทางการศกึษาป2.ปขຌาราชการครปู3.ปลูกจຌางประจ้า

- การลืไอนขัๅนง ินดือนครัๅงทีไป1ปป(1ปมษายน)ป ฿หຌมีควตาพิศษปเดຌเมกินรຌอยละป15ปของ
จ้านวนขຌาราชการปณปวันทีไป1ปมีนาคมปหากมีศษถึงครึไง฿หຌปຑดปຓนจ้านวนตใมถຌาเมถึงครึไง฿หຌปຑดทิๅง

- การลืไอนขัๅนงินดือนครัๅงทีไป2ปปป(1ปตุลาคม)ปป฿หຌลืไอนเดຌเมกินวงงินรຌอยละป6 ของอัตรา
งินดือนพนักงานปณปวันทีไป1 กันยายนป

ดย฿หຌน้าวงงินทีไเดຌ฿ชຌลืไอนขัๅนงินดือนเปลຌวปป฿นครัๅงทีไป1 (1 มษายน)ป มาหักออกกอนป

กรณีเดຌรับการลืไอนขัๅนง ินดือนป0.5ปขัๅน

฿หຌนายกปอปท.ตงตัๅงคณะกรรมการพิจารณาลืไอนขัๅน
งินดือน฿หຌกิดมาตรฐานละความปຓนธรรม฿นการ฿ชຌ
ดุลยพินิจของผูຌบังคับบัญชา/ผูຌประมินปกอนทีไจะสนอ
ผลการประมินตอผูຌมีอ้านาจ
สัไงลืไอนขัๅนงินดือน

กรณีเดຌรับการลืไอนขัๅนงินดือนป1.0ปขัๅน

กรณีเดຌรับการลืไอนขัๅนงินดือนป2ปขัๅน

กรณีเดຌรับการลืไอนขัๅนงินดือนป1.5ปขัๅน

การเดຌรับการลืไอนขึๅนงินดือนกีไข ัๅนป฿หຌปຓนเปตาม
มาตรฐานทัไวเปกีไยวกับการกา้หนดหลักกณฑຏป

การลืไอนขัๅนงินดอืนพน ักงานปสวนท ຌองถิไนปพ.ศ.ป2558

**ด้านินการ฿หຌลຌวสรใจ฿นป15ปวันท้าการปตามหลักกณฑຏปLPA

ผลการพิจารณาละออกค้าสัไงดยนายกฯปอปท.

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรป08 9562 1303

การลืไอนขัๅนงินดือน฿หຌน้าผลการประมินการปฏิบัติงาน
มาปຓนหลัก฿นการพิจารณาลืไอนขัๅนงินดือน

ดยพิจารณาปประกอบกับขຌอมลูการลาปพฤติกรรมการปปปปปปปป
มาท้างานปการรักษาวินัยปการปฏิบัติตามหมาะสมกับ

การปຓนขຌาราชการปละขຌอพิจารณาอืไนปโ
ครัๅงทีไป1 ดือนปมษายน
ครัๅงทีไป2ปดือนปตุลาคม
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สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

การลืไอนขัๅนงินดือน

การลืไอนขัๅนงินดือน หมายถึงปการสัไง฿หຌขຌาราชการ/พนักงานเดຌรับงินดือน฿นขัๅนทีไสูงขึๅนพืไอตอบทนความดีความชอบทีไ ผูຌนัๅนปปป
เดຌปฏิบัติ฿นรอบปทีไลຌวมา฿หຌผูຌบังคับบัญชาประมินผลการปฏิบัติงานของขຌาราชการปปละสองครัๅงปตามมาตรฐานทัไวเปกีไยวกับหลักกณฑຏ
ละวิธีการทีไก้าหนดเวຌส้าหรับการประมินผลการปฏิบัติงาน

การลืไอนขัๅนงินดือนขຌาราชการ฿หຌลืไอนปละสองครัๅงปดังนีๅ
(1)ปครัๅงทีไป1ปปຓนการลืไอนขัๅนงินดือนส้าหรับการปฏิบัติราชการ฿นครึไงปรกปดย฿หຌลืไอนป฿นวันทีไป1ปมษายนของปทีไเดຌลืไอน
(2)ปครัๅงทีไป2ปปຓนการลืไอนขัๅนงินดือนส้าหรับการปฏิบัติราชการ฿นครึไงปหลังปดย฿หຌลืไอนป฿นวันทีไป1ปตุลาคมของปถัดเป
- การลืไอนขัๅนงินดือนขຌาราชการ฿หຌลืไอนเดຌเมกินขัๅนสูงปของอันดับหรือระดับงินดือนส้าหรับประภทต้าหนงทีไเดຌรับตงตัๅงนัๅน

ขຌาราชการจะเดຌรับการพิจารณาลืไอนขัๅนงินดือนสองขัๅนตຌองอยู฿นหลักกณฑຏดังตอเปนีๅ
฿นกรณีทีไพนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยู฿นกณฑຏปทีไควรจะเดຌรับการลืไอนขัๅนงินดือนครึไงปรกป1ปขัๅนปตเมอาจลืไอนขัๅนเดຌปพราะมี

ข้อจ ำกัดเก่ียวกับวงเงิน ทีไ฿ชຌลืไอนขัๅนงินดือนปถຌา฿นการลืไอนขัๅนงินดือนครึไงปหลังปพนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยู฿นกณฑຏเดຌรับการลืไอน
ขัๅนงินดือนป1ปขัๅนอีกปละเมมีขຌอจ้ากัดกีไยวกับวงงินปนายกปอปท. อาจมีปค้าสัไงลืไอนขัๅนงินดือนรวมทัๅงปป2ปขัๅนเดຌป

การก้าหนดควตาละวงงินลืไอนขัๅนงินดือน
บงกลุมพนักงานพืไอจัดสรรควตาการลืไอนขัๅนงินดือนปดังนีๅ

1. ขຌาราชการปละบุคลากรทางการศึกษาปต้าหนงศึกษานิทศกຏปยกออกปຓนป2ปกลุมปดังนีๅ
(1)ปกลุมผูຌด้ารงต้าหนงประภททัไวเปป(ระดับปฏิบัติงานประดับช้านาญงานปละประดับอาวุส)ปกลุมผูຌด้ารงต้าหนงประภท

วิชาการป(ระดับปฏิบัติการประดับช้านาญการปละระดับช้านาญการพิศษ)ปกลุมผูຌด้ารงต้าหนงประภทอ้านวยการทຌองถิไนปปปปป(ระดับตຌนป
ละระดับกลาง)ปกลุมผูຌด้ารงต้าหนงประภทบริหารทຌองถิไนป(ระดับตຌนปละระดับกลาง)ปละศึกษานิทศกຏทีไเมมีวิทยฐานะปปปละมีวิทย
ฐานะรับงินดือน฿นอันดับปคศ.1ปคศ.2ปละปคศ.3

(2)ปกลุมผูຌด้ารงต้าหนงประภทวิชาการป(ระดับชีไยวชาญ)ปกลุมผูຌด้ารงต้าหนงประภทอ้านวยการทຌองถิไนป(ระดับสูง)ปกลุมผูຌด้ารง
ต้าหนงประภทบริหารทຌองถิไนป(ระดับสูง)ปละศึกษานิทศกຏทีไเมมีวิทยฐานะละมวิีทยฐานะรับงินดือนป฿นอันดับปคศ.4ปละปคศ.5

2.ปขຌาราชการครูปยกออกปຓนป2ปกลุมปดังนีๅป
(1)ปกลุมผูຌด้ารงต้าหนงทีไเมมีวิทยฐานะหรือต้าหนงทีไมีวิทยฐานะรับงินดือน฿นอันดับครูผูຌชวยปคศ.1ปคศ.2ปละปคศ.3
(2)ปกลุมผูຌด้ารงต้าหนงทีไเมมีวิทยฐานะหรือต้าหนงทีไมีวิทยฐานะรับงินดือน฿นอันดับปคศ.4ปละปคศ.5

3.ปลูกจຌางประจ้าทุกต้าหนง฿หຌจัดอยู฿นกลุมดียวกัน

รายละอียดพิไมติม
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สนอกรรมการจังหวัด

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

ตรวจสอบอกสาร

จຌงปอปท.ป
จัดท้ารายชืไอ

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การขอพระราชทานครืไองราชอิสริยาภรณຏ

อปท.ปผูຌก้ากับดูลป สถจ.

เมมีคาธรรมนียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรส้านักงาน : 0-2241-9000 ตอป3122

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : 08-9969-2530

ปຂด฿หຌบริการ: วันจันทรຏป- ศุกรຏ
วลาป08.30 – 16.30ปน.

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

จຌงจังหวัด

สงปสถ.

ดือนปตุลาคม
ดือนปมกราคม

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ละจัดท้าอกสาร

สงกระทรวงมหาดเทย
ดือนปมีนาคม

ระบียบส้านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยการขอพระราชทานครืไองราชอิสริยาภรณຏอันปຓนทีไชิดชูยิไงชຌางผือก
ละมีกียรติยศยิไงมงกุฎเทยป พ.ศ.ป2536ปละกຌเขพิไมติมป พ.ศ.ป2552

สงส้านักลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี

ประกาศ฿นราชกิจจานุบกษา
ดือนปกุมภาพันธຏ

ผูຌรับรองปนายมธาปปรุงฤทัยวัฒนຏ สังกัดปส้านักบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไน

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรป08 9562 1303
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การขอพระราชทานครืไองราชอิสริยาภรณຏ

สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนการ

1. กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนจຌง฿หຌส้านักงานสงสริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดส้ารวจรายชืไอละจัดท้าบัญชีรายชืไอบุคคลทีไสนอขอ
พระราชทานครืไองราชอิสริยาภรณຏป(ดือนตุลาคม)

2. ส้านักงานสงสริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดจຌง฿หຌองคຏกรปกครองสวนทຌองถิไนจัดท้าบัญชีรายชืไอบุคคลทีไสนอขอพระราชทาน
ครืไองราชอิสริยาภรณຏป(ดือนตุลาคม)

3.ส้านักงานสงสริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดตรวจสอบอกสารลຌวสนอกรรมการจังหวัดพืไอน้าสงกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนป
(ดือนมกราคม)

4. มืไอกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนเดຌรับขຌอมูลจากส้านักงานสงสริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดปจะท้าการตรวจสอบคุณสมบัติละ
จัดท้าอกสารพืไอน้าสงกระทรวงมหาดเทยป(ดือนกุมภาพันธຏ)
5. กระทรวงมหาดเทยท้าการตรวจสอบอกสารพืไอน้าสงส้านักลขาธิการคณะรัฐมนตรีปพืไอประกาศราชกิจจานุบกษา

รายละอียดพิไมติม
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป (ตามหลักกณฑຏดิม)

ชองทางการ฿หຌบริการ

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การประมินวิทยฐานะครูช้านาญการ

อปท.ป ครูปอปท.สถจ.

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

- ทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรป08 9562 1303

- กลุมงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปส้านักงานสงสริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- สวนบริหารงานบุคคลทางการศึกษาทຌองถิไนปปส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนป
ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– ศุกรຏปปวลาป08.30 – 16.30ปน.ปปปปป
บอรຏทรส้านักงาน : 0ป241ป9000ปตอป4226ป– 4229
ผูຌรับผิดชอบ : นายธิติวัฒนຏ สังขຏทองปปบอรຏทรปป08ป5966ป9555ปปนายทพสุริยาปปสอาด 08ป3888ป2828

ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานครูปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
฿นสังกัดละจຌงรายชืไอผูຌทีไมีสิทธิยืไนค้าขอ

จຌงรายละอียดขัๅนตอนการด้านินการตามหลักกณฑຏฯ

รับค้าขอปละป2ปรอบปปดังนีๅ
รอบทีไป1 ระหวางวันทีไป1– 30ปมษายนปของทุกป
รอบทีไป2 ระหวางวันทีไป1- 31ปตุลาคมปของทุกป

ตรวจสอบคุณสมบัติละสนอผูຌบังคับบัญชารับรอง
คุณสมบัติผูຌยืไนค้าขอรับการประมิน

ตงตัๅงคณะกรรมการประมิน

รายงานสรุปผลการประมินป
สนอปก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือปก.อบต.จังหวัดพิจารณา

ออกค้าสัไงตงตัๅงป
ตามปมติปก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือปก.อบต.จังหวัด

- ผูຌอ้านวยการส้านักการศึกษา
หรือผูຌอ้านวยการกองการศึกษา
หรือหัวหนຌาสวนราชการ
ดຌานการศกึษาของทศบาล
- ผูຌอ้านวยการสถานศึกษาของ
ผูຌยืไนค้าขอรับการประมิน
- พนักงานครูทศบาลปต้าหนง
ครูทีไมีวิทยฐานะ เมตไ้ากวา
ช้านาญการ
ทัๅงนีๅปตามหลักกณฑຏฯป
ก้าหนด฿หຌคณะกรรมการ
ด้านินการประมิน฿หຌสรใจสิๅน
ภาย฿น 90 วัน

ภาย฿นดือนมกราคมปของทุกป

ภาย฿นดือนกุมภาพันธຏ

ภาย฿นป15ปวันปนับตัๅงตวันรับทราบมติ

1ป– 15ปพ.ค.ปละป1ป– 15ปพ.ย.

รอบป1 ภาย฿นปพ.ค.
รอบป2ปภาย฿นปพ.ย.

รอบป1 ภาย฿นปก.ค.
รอบป2ปภาย฿นปม.ค.ปของปถัดเป

ผูຌก้ากับดูลป

หรือปปปปปปปปปปปปปปปสวนบริหารงานบุคคลทางการศึกษาทຌองถิไนป

ผูຌรับรองปนายมธาปปรุงฤทัยวัฒนຏ สังกัดปส้านักบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไน

ประกาศปก.ท.ปรืไองหลักกณฑຏละงืไอนเขการประมินผลงานพนักงานครูละบุคลากรทางการศึกษาทศบาลปพืไอ฿หຌมีหรือ
ลืไอนวิทยฐานะปลงวันทีไป5ปมกราคมป2550
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สาระส้าคัญพิไมติมของกระบวนงาน

ขัๅนตอนการด้านินการปป
1. ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานครู฿นสังกัดละจຌงรายชืไอผูຌทีไมีสิทธิยืไนค้าขอรับการประมินพืไอ฿หຌมีหรือลืไอนวิทยฐานะปปปปป
2. จຌงรายละอียดขัๅนตอนการด้านินการตามประกาศปก.ท. รืไองปหลักกณฑຏละงืไอนเขการประมินผลงานพนักงานครูละบุคลากร
ทางการศึกษาทศบาลพืไอ฿หຌมีหรือลืไอนวิทยฐานะปลงวันทีไป5 มกราคมป2550 ฿หຌพนักงานครูทราบวาผูຌทีไยืไนค้าขอรับการประมินตຌองผาน
การประมินป3 ดຌานปคือ

1) ดຌานวินัยปคุณธรรมปจริยธรรมปละจรรยาบรรณวิชาชีพปดยพิจารณาจากการมีวินัยปการประพฤติปปฏิบัติตนปຓนบบอยางทีไดีปปปป
การด้ารงชีวิตอยางหมาะสมปความรักละศรัทธา฿นวิชาชีพปความรับผิดชอบ฿นวิชาชีพ

2) ดຌานคุณภาพการปฏิบัติงานปดยพิจารณาจากสมรรถนะ฿นการปฏิบัติงานปดังนีๅ
สมรรถนะหลัก เดຌกปปการมุงผลสัมฤทธ่ิปการบริการทีไดีปการพัฒนาตนองละการท้างานปຓนทีม
สมรรถนะประจ้าสายงาน เดຌกปการออกบบการรียนรูຌปการพัฒนาผูຌรียนปการบริหารจัดการชัๅนรียน

3) ดຌานผลงานทีไกิดจากการปฏิบัติหนຌาทีไ฿นดຌานการรียนปการสอนดยพิจารณาจากปการจัดการรียนรูຌปการพัฒนาวิชาการละผลทีไ
กิดกับผูຌรียน
3. รับค้าขอปละป2 รอบปปดังนีๅ

รอบทีไป1 ระหวางวันทีไป1– 30 มษายนปของทุกป
รอบทีไป2 ระหวางวันทีไป1- 31 ตุลาคมปของทุกปปป

4.  ตรวจสอบคุณสมบัติละสนอผูຌบังคับบัญชารับรองคุณสมบัติผูຌยืไนค้าขอรับการประมิน
5. ตงตัๅงคณะกรรมการประมินดຌานวินัยปคุณธรรมปจริยธรรมละจรรยาบรรณวิชาชีพปดຌานคุณภาพการปฏิบัติงานละดຌานผลงานทีไกิด
จากการปฏิบัติหนຌาทีไปจ้านวน 3 คนปประกอบดຌวย

- ผูຌอ้านวยการส้านักการศึกษาหรือผูຌอ้านวยการกองการศึกษาหรือหัวหนຌาสวนราชการดຌานการศึกษาของทศบาล
- ผูຌอ้านวยการสถานศึกษาของผูຌยืไนค้าขอรับการประมิน
- พนักงานครูทศบาลปต้าหนงครูปทีไมีวิทยฐานะเมตไ้ากวาช้านาญการ

ทัๅงนีๅปตามหลักกณฑຏฯปก้าหนด฿หຌคณะกรรมการด้านินการประมิน฿หຌสรใจสิๅนภาย฿น 90 วัน
6. ติดตามผลการประมินปปมืไอคณะกรรมการประมินผลงานสรใจสิๅนลຌวป฿หຌน้าผลการประมินตามบบรายงานสรุปผลการประมินปป
สนอปก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือปก.อบต.จังหวัดพิจารณา
7. การออกค้าสัไงตงตัๅงปปหลังจากเดຌรับความหในชอบจากปก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือปก.อบต.จังหวัดลຌวปการออกค้าสัไงตงตัๅงพนักงานครูผูຌผาน
การประมิน฿หຌมีวิทยฐานะครูช้านาญการปละ฿หຌเดຌรับงินวิทยฐานะครูช้านาญการป฿หຌก้าหนดวันทีไมีผลดังนีๅ

- ผูຌทีไยืไนค้าขอรับการประมินระหวางวันทีไ 1- 30 มษายนป฿หຌมีผลนับตัๅงตวันทีไ 1 พฤษภาคมของปทีไยืไนขอ
- ผูຌทีไยืไนค้าขอรับการประมินระหวางวันทีไ 1– 31 ตุลาคมป฿หຌมีผลนับตัๅงตวันทีไ 1 พฤศจิกายนของปทีไยืไนขอ
- กรณีผูຌทีไเมผานการประมินตามกณฑຏการตัดสินปอาจยืไนค้าขอรับการประมิน฿หมเดຌ฿นปตอปโปเปทัๅงนีๅปผูຌทีไยืไนค้าขอรับการประมิน฿น

ดือนมษายนปจะยืไนค้าขอรับการประมิน฿หมเดຌเมกอนดือนมษายนของปตอเปละผูຌทีไยืไนค้าขอรับการประมิน฿นดือนตุลาคมปจะยืไนค้า
ขอรับการประมิน฿หมเดຌเมกอนดือนตุลาคมของปตอเป

การประมินวิทยฐานะครูช้านาญการ

รายละอียดพิไมติม
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1. ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยงินสวัสดิการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2557

2. พ.ร.ฏ.ปงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลปพ.ศ.ป2553ปกຌเขพิไมติมป(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.ป2555

3. พ.ร.บ.ปหลักประกันสุขภาพหงชาติปพ.ศ.ป2545

ขຌอสังกตป: จຌาหนຌาทีไทะบียนบุคลากรปอปท.ปเมรูຌบทบาทละหนຌาทีไทีไถูกตຌอง
นวทางกຌเขป: ฿หຌจຌาหนຌาทีไทะบียนบุคลากรปอปท.ปท้าความขຌา฿จ฿นบทบาทละหนຌาทีไป

หรือมีการ฿หຌความรูຌความขຌา฿จกับจຌาหนຌาทีไทะบียนบุคลากรปอปท.ปอยางทຌจริง

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

การรับบริการปสวัสดิการ
คารักษาพยาบาลของป อปท.

อปท.ปสปสช. ผูຌมีสิทธิสถ.

เมมีคาธรรมนียม

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

(ระบบประมวลผลขึๅนสิทธทิุกวันทีไป4 ละป18 ของดือน)

(ภาย฿นป1ปวัน)

(15ปวัน)

คาธรรมนียม
เมมีคาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ
สวนสงสริมการบริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไนปส้านักพัฒนาระบบ
บริหารงานบุคคลสวนทຌองถิไน
ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– วันศุกรຏ
(ยกวຌนวันหยุดทีไทางราชการก้าหนด)

ตัๅงตวลาป08.30 – 16.30ปน.

บอรຏทรส้านักงาน: 02-241-9000ปตอป3134,3332

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ: 09-7146-5399

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลปปปปป
สวนทຌองถิไนปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

- บอรຏทรป08 9562 1303

รายละอียดพิไมติม

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

ดาวนຏ ห ลด฿บ สมัคร
การฝຄกอบรมหลักสูตร
ตางปโปเดຌทีไ ป  วใบ เซตຏป
www.lpdi.go.th

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

การสมัครขຌารับการศึกษาอบรมหลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรทຌองถิไนป ปปปปปปปปปปปปปป

อปท.ป

30 วัน

ผูຌสมัครจะตຌองจายคาลงทะบียนการขຌารับการฝຄกอบรมตามตละหลักสูตรทีไก้าหนด

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

ผูຌอ้านวยการสวนนยบายละผนพัฒนาบุคลากรทຌองถิไนป
สถาบันพัฒนาบุคลากรทຌองถิไน

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

กรอก฿บสมัคร฿หຌครบถຌวนตาม
รายละอียดละระยะวลาทีไ
ก้าหนดเวຌ฿นผนการฝຄกอบรม

ตละหลักสูตร

จัดสง฿บสมัคร FAX 

หรือทางเปรษณียຏ
อนงินคาลงทะบียน
ผานธนาคารกรุงเทย

สถาบันพัฒนา
บุคลากรทຌองถิไน

ตรวจสอบ
คุณสมบัติป

ตรวจสอบขຌอมูล
ละคลิกมนูสมัคร

ฝຄกอบรม

กรอกลขประจ้าตัวป
13 หลักปละขຌอมูล

สวนบุคคล

ลือกหลักสูตรทีไตຌองการจะ
ขຌารับการฝຄกอบรมป ละรอ

การยืนยันการสมัคร

สัไงพิมพຏอกสาร
฿บสมัคร

฿บอนงิน

อนงนิ
คาลงทะบยีนผาน
ธนาคารกรุงเทย

น้าห ลักฐาน
การอน งิน
มา สดง วัน
รายงานตัว

ประกาศรายชืไอผูຌมีสิทธิขຌา
รับการอบรมศึกษาผาน
วใบเซตຏwww.lpdi.go.th 

กอนการอบรมป 30ปวัน

0ป2516ป2106

0ป2516ป4232

0ป2191ป4804ป

วใบเซตຏ
www.lpdi.go.th

สถาบันพัฒนาบุคลากรทຌองถิไน
ซอยคลองหลวงป8 ถนนพหลยธินป
อ้าภอคลองหลวงปจังหวัดปทุมธานี

• การสมัครขຌารับการอบรมจะสมบูรณ มืไอทางสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิไนเดรับ฿บสมคัรมีขอมูลครบถวนถูกตอง
ละรับงินคาลงทะบียนรียบรอยลวทานัๅน

• นักศึกษาผูຌขຌารับการฝຄกอบรมทีไเดຌอนงินลຌวจะตຌองส้านาหลักฐานการอนงนิมาสดงวันรายงานตัว

สถาบันพัฒนาบุคลากรทຌองถิไน
ซอยคลองหลวงป8 

ถนนพหลยธินป
อ้าภอคลองหลวงป
จังหวัดปทุมธานี

1

2

Tel/Fax

ชองทางออนเลนຏ

ชองทางอกสาร/เปรษณียຏ

02ป516ป4080ปตอป152 161 171081-859-7785

คຌนหาหลักสูตรทีไ ตຌอง การ
สมัครเดຌทีไมนูสมัครอบ รม
วใบเซตຏ www.lpdi.go.th

ระบียบกระทรวงมหาดเทยวาดຌวยคา฿ชຌจาย฿นการฝຄกอบรมละการขຌารับการฝຄกอบรมของจຌาหนຌาทีไทຌองถิไนป
พ.ศ.ป2557

ผูຌจัดท้าปสวนนยบายละผนพัฒนาบุคลากรทຌองถิไนป
ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการสถาบันพัฒนาบุคลากรทຌองถิไนป กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน

รายละอียดพิไมติม

ทางวใบเซตຏปสถาบันพัฒนาบุคลากรทຌองถิไนปwww.lpdi.go.th หมวดป“สมัครขຌาอบรม” มนูป“ขัๅนตอนการสมัคร” ละปมนูป“สมัครอบรม”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป

สามารถด้านินการเดຌปดยผานชองทางปดังนีๅ
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

หนวยงานผูຌรับผิดชอบ สรุปผลการตรวจสอบขຌอทใจจริง
/ผลการด้านินการป

คาธรรมนียม

ชองทางการ฿หຌบริการ ชองทางการติดตอ/รຌองรียน

อปท.ผูຌก้ากับดูลป ประชาชนหนวยงานภาย฿นป สถ./

สถจ.

2ปวันท้าการ

เมมีคาธรรมนียม

1. ดຌวยตนองป ป2. วใบเซตຏปสถ. (http://www.dla.go.th)  3. เปรษณียຏป(จากผูຌรຌองรียน/หนวยงานอืไน)  

4. ศูนยຏด้ารงธรรมกระทรวงมหาดเทยป ป5. ส้านักนายกรัฐมนตรีป 6. ทรศัพทຏป02 241 9014 7. ทรสารป02 241 9019

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป2 กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนป
ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– วันศุกรຏ
(ยกวຌนวันหยุดทีไทางราชการก้าหนด)
ตัๅงตวลาป08.30 – 16.30 น.

บอรຏทรส้านักงาน : 0 2241 9014 , 0 2241 9000 ตอป1264

บอรຏทรผูຌรับผิดชอบ : 08 1918 4852

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนป
ตรวจสอบอกสารป
ละสง฿หຌหนวยงาน
ผูຌรับผิดชอบด้านินการป

จຌงผูຌรຌองทราบ

1. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0205.3/วป4189 ลงวันทีไป17 ธันวาคมป2552 รืไองปนวทาง฿นการพิจารณาด้านินการตอรืไองราวรຌองทุกขຏ
2. หนังสือกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมทป0801.2/วป290  ลงวันทีไป17 ตุลาคมป2554 รืไองนวทางการปฏิบัติ฿นการด้านินการจัดการรืไองราว
รຌองทุกขຏของปสถ.

15ปวันท้าการ

การด้านินการรับรืไองรຌองรียน/รຌองทุกขຏ

ผูຌรຌองปยืไนรืไองรຌองรียน/รຌองทุกขຏ

ทัๅงกรณีทีไกีไยวกับป
สถ. ละปอปท.

1

2

- ตรวจสอบขຌอทใจจริง
- จຌงผูຌรຌองทราบบืๅองตຌน

3

กรณีปสถ.ป

กรณีปอปท.

หนวยงานผูຌรับผิดชอบปเดຌก
3 วันท้าการ

- กีไยวขຌองหลายหนวยงานปจຌงส้านักกฎหมายละระบียบทຌองถิไน
- กีไยวขຌองหนวยงานดียวปจຌงส้านัก/กองทีไกีไยวขຌอง

- รืไองระบบงานป จຌงส้านัก/กองทีไกีไยวขຌอง
- รืไองขຌาราชการปสถ. จຌงกองการจຌาหนຌาทีไ

นายกูຌกียรติปนิไมนียมป
ลขานุการกรม
บอรຏทรป: 08 1734 7949

ชองทาง

4 5

รายละอียดพิไมติม

ทางวใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th มนูป“ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละอียดพิไมติมเดຌทีไป

ผูຌจัดท้า นางธิติกาญจนຏปปธนศรีสุนียຏ ผูຌรับรองปนายกูຌกียรติปนิไมนียมปลขานุการกรมปสังกัด ส้านักงานลขานุการกรม
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ละระยะวลา

จຌาหนຌาทีไตรวจสอบ
อกสาร

สนอผูຌบังคับบัญชาป พืไอมอบหมายส้านัก/
กองทีไกีไยวขຌองปละจຌงกลับผูຌขอขຌอมูล

การบริการของศูนยຏบริการขຌอมูลขาวสาร

ประชาชน

เมกินป15ปนาที

กรอกอกสาร
บบปศบข.สถ.ป01

ชองทางการ฿หຌบริการ

สถานทีไ฿หຌบริการ :

ศูนยຏบริการขຌอมูลขาวสารปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารป5 ชัๅนป1 กรมสงสริมการปกครองทຌองถิไนป ถนน
นครราชสีมาปขวงดุสิตป ขตดุสิตปกรุงทพป10300

บอรຏทรส้านักงาน : 0-2241-9000 ตอป5102

ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป- ศุกรຏ
วลาป08.30 – 16.30ปน.

ขຌอสังกต/ขຌอควรระวัง/นวทางการกຌเข

ระบียบ/ขຌอกฎหมายทีไกีไยวขຌอง

ผูຌจัดท้าปนายพลสินธຏปนนสูงปผูຌรับรองนายกูຌกียรติปนิไมนียมปลขานุการกรม

ภาย฿นป15ปวันท้าการ

พ.ร.บ.ปขຌอมูลขาวสารของราชการปพ.ศ.ป2540

เมมีคาธรรมนียมคาธรรมนียม

เมกินป15ปนาที

- ขຌอมูลขาวสารของราชการทีไหຌามมิ฿หຌปຂดผยปตามมาตราป14ปขຌอมูลขาวสารทีไอาจกอ฿หຌกิดความสียหาตอสถาบัน
พระมหากษัตริยຏปซึไงพระราชบัญญัติก้าหนดวาจะปຂดผยมิเดຌปดยเมมีขຌอยกวຌน฿หຌเปพิจารณา฿นดุลพินิจชัไงนๅ้าหนักทัๅงสิๅนป
- ขຌอมูลทีไหนวยงานของรัฐอาจมีค้าสัไงมิ฿หຌปຂดผยปตามมาตราป15 (1)ปถึงปป(7)ป
- ขຌอมูลทีไปຓนความลับตามมาตราป16ปปหงปพ.ร.บ.ขຌอมูลขาวสารของราชการปพ.ศ.ป2540

ชองทางการติดตอ/รຌองรียน
นายกูຌกียรติปนิไมนียมปลขานุการกรมปกรมสงสริมการปกครองทຌองถิไน
บอรຏทรป: 0-2241-9006
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